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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION - UNIDAD DE ECONOMIA
Denominacion del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIO
Dependencia jerarquica lineal: AREA DE TESORERIA
Dependencia funcional: AREA DE TESORERIA
Puestos a su cargo: NINGUNO

MISION DEL PUESTO

S

lizar las labores, en coordinacion con el Area de Tesoreria para el control y ejecucion de gastos por toda fuente de financiamiento

UNCIONES DEL PUESTO

1 | Recepcion y verificacion del Reporte Diario de Recaudacion que brinda la seccion de administracion de fondos y el area de cuentas
corrientes con el Recibo de Ingreso y extracto bancario de la cuenta de medicinas y servicios.

2 | Registro de los Recibos de Ingreso al Sistema Integrado de Administracion Financiera — SIAF-RP haciendo el Ingreso Determinado (ID) e
Ingreso Recaudado (IR) de los Recibos de Ingreso.

3 | Realizar el Registro de Compra y Venta en el SIRE (Sistema Integrado de Registros Electronicos).

4 | Registrar las penalidades y garantias en la Mef Landing y verificar que dichos montos sean verificados en Modulo de Siaf Operaciones
el Linea.

Realizar las conciliaciones de las Cuentas Corrientes.

5
6 Ingresar a la base de datos la Recaudacion Diaria y asi mantenerlo actualizada dicha informacion.
7 Realizar hoja de Trabajo de los Ingresos vs Gastos por toda fuente de Financiamiento (Excel)

Archivo y Custodia de los Recibos de Ingreso

Otras funciones que le asigne el jefe inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Unidad de Economia, Area de Tesoreria, Area de Control Previo, Cuentas Corrientes y Area de Integracion Contable.

Coordinaciones Externas

Enco de la Nacidn, Conectamef, SUNAT y Gobierno Regional de Huanuco

FORMACION ACADEMICA

A) Formacion Académica B)  Grado(s)/Situacion Académica y Estudios requeridos para el puesto C) ¢Se requiere colegiatura?

Incompleta  Completa D Egresado Si D No
D Bachiller CONTABILIDAD
Titulo/Licenciatura ¢Requiere habilitacion profesional?
D Maestria Si D No

l:] Egresado :} Titulado

Secundaria

Tecnica Basica
(102 aos)

Técnica Superior
(304 ados)

Universitario

good
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CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos de Tesoreria, SIGA y SIAF

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas.

Cursos en Tesoreria Gubernamental

Curso en Gestion Publica

Curso en SIRE — Sistema Integrado Registros Electronicos

Diplomados o cursos en SIAF, SIGA MEF

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica Basico 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.

| Dos (02) afios de experiencia general en el sector publico y/o privado.

Experiencia especifica

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

|Un (1) afio

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

| Un (1) afio de experiencia sector publico

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

Practicante
profesional

Técnico o
Asistente

Analista/
Especialista

Supervisor/
Coordinador

Jefe de Area
o Dpto.

Gerente o
Director

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

NACIONALIDAD

éSe requiere nacionalidad peruana?

[x]si

[ Ino

Anote el sustento: |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Competencias transversales: Orientacion a resultados, vocacion de servicios y trabajo en equipo
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