IDENTIFICACION DEL PUESTO
6rgano: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Unidad Organica: SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD

Nombre del puesto: SUBGERENTE DE CONTABILIDAD

Dependencia Jerarquica Lineal: GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

D ia Jerérquica funcional: GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Puestos que supervisa: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

MISION DEL PUESTO

Contar con informacion financiera acorde a la normatividad legal que permita tomar decisiones de manera oportuna

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Cumplir con presentar las declaraciones mensules de tributos en atencion al cumplimiento normativo

Elaborar y enviar oportunamente los estados financieros y presupuestarios de la
Municipalidad de conformidad con las disposiciones emanadas por el Sistema Nacional de Contabilidad

Sustentar al Concejo Municipal y a la direccién General de contabilidad Publica los Estados
Financieros de la entidad en los plazos establecidos por ley

Efectuar el control previo de la documentacién
administrativa contable

s |Efectuar los analisis, conciliaciones de las cuentas contables conformantes de los EE/FF

6 |Programar, ejecutar y controlar las actividades del sistema de contabilidad Gubernamental integrada, evaluando los registros y libros contables

7 |Revisar y controlar las Rendiciones de encargos otorgados a personal de la municipalidad

8 |Efectuar arqueos inopinados de fondos para un control de los mismos

Formular, hacer aprobar y aplicar Reglamento, directivas, Procedimientos y otras normas
complementarias que permitan mejorar los procesos técnicos de Contabilidad

Realizar conciliaciones financieras con la ejeucion presupuestal

12 |Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

5

COORDINACIONES PRINCIPALES

|Coordinaciones Internas

|AUXILIAR ADMINISTRATIVO- GERENTE DE GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS- SUBGERENCIA DE TESORERIA - ENCARGADA DE PLANILAS

|Coordinaciones Externas

[NO APLICA

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto C.) éColegiatura?

reomses compeo [evessco s [ ~

Primaria

Contabilidad

Secundaria

[sctier
¢Habilitacién profesional?
Titulo/ Licenciatura
DMEESU[E E o D b

Técnica Basica
(162 afios)

écnica Superior (364
afios)

goof o
Joto o
SO0 0

Universitario




oocorso

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren acion

* Conocimiento de las normas de contabilidad y del sector publico
* Conocimiento de contrataciones

* Conocimientos del Sistema Tributario

* Manejo del SIAF

* Conocimiento de tributos a liquidar por la subgerencia

* Conocimiento de las directivas vigentes

B.) de ializacién requeridos y con
Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o progi de

Contar con cursos o capacitacion en:

* Sistemas administrativos en el sector
Publico

* Curso manejo SIAF

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica Basico Intermedio Avanzado IDIOMAS No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos x Inglés x
Hojas de Calculo x Quechua x
Programa de Presentaciones x
EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

03 ANOS

Experiencia especifica

A) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

|02 ANOS EN EL AREA DE CONTABILIDAD O UNIDD DE SIMILAR FUNCION

B.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

|06 MESES COMO JEFE, ENCARGADO O SIMILARES DEL AREA DE CONTABILIDAD O DENOMINANCIONES DISTINTAS Q UE SE REFIERAN A UN PUESTO DE SIMILAR NATURALEZA

C.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pblico o privado:

Practicante ) =
profesional Analista Especialista
rofesi

Supervisor /
Coordinador

I:Ijefe de Area o Dpto

[ Joereneoniecor

* Mencione otros aspectos ios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Redacc'\on, Organizacion de Informacion, Planificacion, Razonamiento Logico, Empatia.

REQUISITOS ADICIONALES

[No APLICA
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