ANEXO N° 01
Formato de perfil de cargos estructurales y/o puestos bajo régimen del
Decreto Legislativo, N° 1057

i

Oficina Regional de Administracién

Unidad Orgénica Oficina de Contabilidad

Cargo estructural No aplica

Clasificacion No aplica

Nombre del cargo/puesto Asistente Administrativo

Dependencia jerarquica Director Administrativo Iil de la Oficina de Contabilidad
Puestos a su cargo No aplica '

MISION DEL PUESTO

Apoya en los registros administrativos y contables en el SIAF, con la finalidad de demostrar los saldos reales de las cuentas del
balance de comprobacién.

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyo en los registros administrativos y contables en el SIAF, de las operaciones patrimoniales, presupuestales y notas ;
contables. |
Apoya en la atencidn de tramite documentario y actividades de recepcion, registro, clasificacidn, derivacion de Ta
correspondencia que ingresa a la oficina de contabilidad.

1

3 Apoya en el andlisis de la cuenta de almacen, patrimonial y presupuestal.

4 Realiza el requerimiento de utilices de oficina, recepcionay distribuye en la oficina de contabilidad.

5 Realiza la impresién de los estados financieros de forma mensual de |a Unidad Ejecutora Sede Central y pliego.

6 Participar en las capacitaciones que se realizan dentro de la oficina de contabilidad.

7 Otras funciones asignados por el jefe inmediato en relacion a la misién del puesto.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacién temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal ': Permanente l___l

No aplica




SECCIQN: REQUISITOS -

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa Eigresadota) Dﬁachiller X |Titulo/ Licenciatura Si l:, No ':I

|Primaria D) J,Habiiltauén
profesional?
Secundaria

————

Técnica Bésica

162 afios) Egresado y /o Titulo técnico en contabilidad Si D No l:l
Técnica Superior

(364 afios) X

Universitaria

Maestria , lEgresado l [Grado
NO APLICA

Doctorado , lEgresado l Grado
NO APLICA

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Sistema Nacional de contabilidad gubernamental, manejo del SIAF-SP y SIGA, normas y procedimientos en gestion del sector publico.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con doci

LCurso * SIGA, SIAF, Gestion Publica o similares no menor de (40 horas acumulados) j
€) Conacimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos !

i Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA - IDIOMAS / DIALECTO -
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) Observaciones:

Otros (Especificar) J

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
|02 afios

Experiencia laboral especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o |a materia:
01 afio

L |

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):
06 meses como auxiliar contable o practicante profesional

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefale el tiempo requerido en el sector publico:
06 meses

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera 1 algo adicional para el cargo estructural y/0

No Aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Anédlisis, Orientacién a Resultados, trabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES 7
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