FORMATO DE PERFIL DEL PUES

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Grgano: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Unidad Organica: SUBGERENCIA DE TESORERIA

Denominacién: SUBGERENCIA DE TESORERIA

Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Dependencia Jerarquica Lineal: SUBGERENTE DE TESORERIA

Dependencia Jerarquica funcional: NO APLICA

Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Brindar el soporte que permita optimizar el cumplimiento de las obligaciones de la entidad y control de los recursos de la entidad

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Cumplir con realizar los pagos de obligaciones de la entidad de manera oportuna realizando las las accioes de control necesarias

2 |Elaborar de las conciliaciones bancarias y su cruce de informacion con la Sub Gerencia de Contabilidad

Cumplir con realizar los pagos de tributos, de sentencias judiciales en los plazos establecidos por ley

4 |Realizar el llenado de informacion en los diversos aplicativos del MEF y otros

5 |Realizar un analisis de los ingresos de la entidad de manera diaria

6 |Apoyar en la elaboracién de Calendario de Pagos para contar con los mecanismos que pemiatn cumplir con las obligaciones de la entidad

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

|Cnordinacinnes Internas

|SUBGERENTE DE TESORERIA - ENCARGADA DE PLANILLAS

|Cnordinacinnes Externas

[NO APLICA

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

Incompleta Completa D Egresado(a)

Primaria
Administracion, Derecho, Contabilidad, Ingenieria y
carreras afines a la formacion.

Secundaria [ mBachiller

Dmulu/ Licenciatura

Tecnica Superior (3 0 4 I:l
afios)
universitario ]

[veese

HO000 O

Tecnica Basica &8
I L]

[oocersco

CONOCIMIENTOS

A.) C imi Técnicos princil requeridos para el puesto (No requieren d o] ia) :

C.) éColegiatura?

DS(ENQ

¢Hhabilitacién profesional?

I:Isi IZI No




Conocimiento de las normas de Contabilidad y
Tesoreria del Sector Publico.

Manejo del SIAF.

Conocimiento de las directivas vigentes.
Capacidad para elaborar reportes e informes a
solicitud en las materias de su competencia.

B) " de g s idos y dos con

Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Cursos en Gestion Publica / Cursos en SIAF

C.) Conocimientos de Ofimatica 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.

3 afios

Experiencia especifica

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

|Z afios

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

|1 afios

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

Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor /
profesional Asistente P Coordinador

Dlefe de Area o Dpto

DGerente o Director

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Contro|, planificacion, dinamismo, iniciativa, comunicacién oral

REQUISITOS ADICIONALES

[No APLICA
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