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PROCESO CAS N° 001-2023 -MPS

Revision 1

Aﬁl &A PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO i Emitido Junio-2023

CHIMBOTE

CODIGO N° 005

I.- GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de un(a) ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il
2. Dependencia, unidad orgdnica y/o drea solicitante

SUB GERENCIA DE TESORERIA
3. Dependencia, encargada de realizar el proceso de contratacién

Gerencia de Recursos Humanos.

4. Base Legal

a. Decreto Legislativo N°1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios.

b. Reglamento del Decreto Legislativo N°1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, Decreto supremo N°075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo
N°065-2011-PCM.

¢. Las demas disposiciones que regulen el contrato Administrativo de Servicios.

Il.- PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE
Formacion TITULO/BACHILLER/INST. SUPERIOR EN LAS ESPECIALIDADES DE: ABOGADO (A), ADMINISTRADOR (A)
Académica: CONTADOR (A) INGENIERIA O RAMAS AFINES

a. Conocimientos Técnicos Principales:

a) Gestion Publica.

b) Conocimiento en Mddulo de Instrumentos Financieros - MIF.

¢) Mddulo de Tesoreria.

d) Excel Financiero.

e) Conocimientos y manejo en Sistema Integrado de Administracion Financiera - SIAF. F)

Cursos, Conocimiento en Ley General de Tesoreria.

programas de |b. Cursos y/o Diplomado de Especializacién:
Especializacion | a) Diplomado en Gestién Publica.
y/o b) Diplomado en Ofimatica.
conocimientos: | ¢) Diplomado en Excel Financiero.
d) Curso en Asistente Administrativo.
e) Cursos y/o Diplomado en SIAF.
f) Diplomado en Tesoreria Gubernamental.

¢. Conocimientos en Ofimadtica e Idiomas:

- Ofimatica: Avanzado

- Idioma Inglés: Basico (Opcional)
a. Experiencia general:
» Minima de 03 afios en el sector publico y/o privado
b. Experiencia especifica:

Experiencia: |P Experiencia en la funcién y/o materia: 02 afios.
P Experiencia en el sector publico: 02 afios.

- Trabajo en equipo, proactivo, tolerancia a la presién, capacidad de andlisis, nivel de
comunicacion.

11l.- CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

3.1 Misidn del Puesto:

Elaborar y girar los comprobantes de pago y otros tipos de giros, registrandolos en el Sistema Integrado
de Administracion Financiera - SIAF, con el propdsito de cumplir con el pago de las obligaciones.
3.2 Funcioén del puesto:




a. Ejecutar el seguimiento a la gestiéon administrativa financiera.

b. Realizar y registrar pagos e ingresos en el sistema SIAF.

c. Redactar y digitar documentos de comunicacién interna y externa en materia de su competencia.

d. Coordinacién y Control de Comprobantes de pago en el Mddulo de Tesoreria.

e. Participar y apoyar en las actividades de tesoreria, en el dmbito de su competencia.

f. Revisidn de los saldos CUT, cuentas corrientes y cartas fianza.

g. Realizar otras funciones afines que le sean asignadas por el Sub Gerente de Tesoreria. h.
Declaracién mensual en el Mddulo de Instrumentos Financieros - MIF.

1V.- CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Direccion:

Jr. Enrique Palacios 343 - Casco Urbano

Duracién del
contrato:

Inicio: 18/07/2023
Termino: 18/12/2023
(renovable segun presupuesto y desempefio)

Remuneracion

S/ 2,900.00 ( dos mil novecientos con 00/100 soles). Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda

mensual: deduccion aplicable al trabajador.
Otras No tener impedimentos para contratar con el Estado.
dici No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de determinacién de responsabilidades.
con u-:lones No tener sancion por falta administrativa vigente.
esenciales del |\ tener conflictos de intereses con la entidad, a nombre propio o de terceros.
contrato:

UNICIRALIDAD, PROVINCIAL DEL AIgTA

GERE INSTRACION Y F
heedo

C.P.C. B-Ls Ma Calderén

SUB GERENTE RERIA
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