servir FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

(Hoja de Trabajo N° 07)

IDENTIFICACION DEL PUESTO

MiISI

Organo: APOYO
Unidad Organica: OFICINA DE TESORERIA
Puesto Estructural:
Nombre del puesto: Jefe de la Oficina deTesoreria
Dependencia Jerarquica Lineal: Gerencia Municipal

Dependencia Jerarquica funcional:

Puestos que supervisa: Personal del drea

ON DEL PUESTO

Es responsable de la programacion y ejecucion de pagos de la institucidn. Es responsable de los valores, cartas fianzas, cartas de garantia,
efectivo y las cuentas corrientes de la municipalidad y del cumplimiento de la normatividad legal vigente para el Sistema de Tesoreria.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 [Programar, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar las actividades del sistema de contabilidad gubernamental.

2 [Participar en la formulacién del Presupuesto Anual de la Municipalidad.

3 |Programar, ejecutar y controlar el registro de los bienes de la Municipalidad.

. Efectuar el control previo de la documentacion que sustenta las operaciones contables y mantener actualizando los libros principales y
auxiliares.

5 Verificar, revisar y efectuar la contabilizacion de las operaciones realizadas por la municipalidad en el registro SIAF, cautelando la
correcta aplicacion legal y que debe estar reflejada en los estados financieros.

6 Efectuar los ajustes, reclasificaciones y conciliaciones de las cuentas en los libros contables, manteniendo registros analiticos en cada
caso.

; Efectuar la toma de inventarios fisicos al cierre de cada ejercicio y arqueos sorpresivos, con apoyo de las dependencias que se
requieran.

g Controlar la ejecucion del presupuesto municipal conforme a los montos autorizados y los calendarios de compromisos aprobados, en
coordinacion con la Oficina de Planificacién y Presupuesto.

9 |Brindar la informacidn requerida a los auditores, levantar las observaciones e implementar las recomendaciones de la dependencia.

10 |Planificar, registrar, controlar, coordinar y administrar el sistema informatico de la dependencia (SIAF y otros).
Elaborar el Balance General, Estado de Gestion, Estado de Cambios en el Patrimonio Neto, Estado de Flujo en Efectivo, Notas a los

11 |Estados Financieros y Estados Presupuestarios para su presentacidn ante los organismos competentes, dentro de los plazos
establecidos por ley y aplicar las medidas correctivas del caso.

12 |Asesorar sobre los asuntos de su competencia e informar al despacho superior oportunamente.

13 |Cumplir con las demas funciones delegadas por el Gerente Municipal.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con

las demas oficinas de la Municipalidad.

Coordinaciones Externas

Entidades publica s y privadascon las que la municipalidad tiene que realizar gestiones y coordinaciones.

FORMACION ACADEMICA

A.) Formacion Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

[]

[]

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Incompleta  Completa DEgresado(a) Contabilidad, Economia, Administracion. | X | si | | No
X

Bachiller

Secundaria

éRequiere habilitacion
Titulo/ Licenciatura profesional?

DMaestrl’a | X | Si | | No
I:IEgresado I:ITitulado

Doctorado | |

Técnica Bésica
(16 2 afos)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitario

NN
BN




EIEgresado D Titulado ‘

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

Sistemas Administrativos del Estado. Sistema Integrado de Administracién Financiera para los Gobiernos Locales (SIAF-GL).

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacion 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:
Gestidn Publica: Sistemas Administrativos del Estado.

Sistema Integrado de Administracion Financiera para los Gobiernos Locales (SIAF-GL).

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

i} Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica Bésico Intermedio | Avanzado IDIOMAS No aplica Basico Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

03 Afos

Experiencia especifica
A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o )
. . - . Gerente o Director
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto
B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

06 Meses

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

IZISI: el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico I:INO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

06 Meses

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Planificacidn y organizacion. Liderazgo. Habilidades en negociacion. Orientacidn a resultados. Habilidades de mando, supervision y control.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

L. - Jr. Amazonas Nro. S/N (Plaza de Armas) Cajamarca - Celendin - Sorochuco
Lugar de prestacion del servicio

06 meses

Duracion del contrato —
Jornada semanal maxima de 48 horas.

S/. 3,000.00 (Tres mil y 00/100 Soles) Incluye los montos vy afiliaciones de
Remuneracion mensual ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.

Disponibilidad Inmediata para realizar trabajo presencial.

No tener impedimentos para contratar con el Estado.




Otras condiciones esenciales del contrato

No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de
determinacién de responsabilidades.

No tener sancidn por falta administrativa vigente.

No estar registrado en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos
(REDAM).




