MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA

MPS-GRH-001

Revision 1
PROCESO CAS N° 001-2025 -MPS D. L. N° 1057
Emitido Nov-24
SECCION: IDEIWT!FLCACIéN .
Objeto de la convocatoria Contar con los servicios de un (01) Cajero |
Organo o unidad funcional Gerencia de Administracion y Finanzas
Unidad Organica Sub Gerencia de Tesoreria
Nombre del puesto CAJERO |

Dependencia, encargada e realizar el
proceso de contratacion

Gerencia de Recursos Humanos

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO:

Atender los pagos efectuados por los administrados y contribuyentes en las cajas de Iz Entidad de acuerdoc a sus normas y procedimientos.

FUNCIONES DEL PUESTO:

a) [Recibir los pagos de los administrados y contribuyentes para la cancelacion de sus obligaciones tributarias y no tributarias

b) |Registrar las transacciones diarias en el sistema de ventanilla, para proceder a la emision de los recibos de pago.

c) |Efectuar el cierre de operaciones, cuadre diario de operaciones en caja conforme a los procedimientos establecidos.

d) |Reportar al Cajero General ios excedentes y faltantes que hubiera en |a ventanilla al momento del arquero o cierre de operaciones.

e) [Velar por el correcto funcionamiento de equipos y enseres en general destinados a sus operaciones

f) |Atender cordialmente al usuario y/o cliente externo e interno.

g) |Realizar otras actividades, relacionadas a su dmbito de accion laboral, que sean encomendadas por el jefe de |a Sub Gerencia de Tesoreria.

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) Colegiatura
Incompleta Completa Egresado(a) { Bachiller {:lTitulo/Ucenciatura Si D No E]
Pritaria D) Habilitacion
L. | profesional
Secundaria
Técnica Basica Titulo Profesional como Contador Publico, Economia, Administracion de s N
(16 2 afos) Empresas. ! °
Técnica Superior
(364 anos)
x |Universitaria X
L.}
! { [Maestria | TEgresado I [Grado
|
[Doctorado J JEgresado l ]Grado

CONOCIMIENTOS

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

a) Manejo de dinero y valores , deteccion de billetes y monedas falsas.
b) Normatividad del Sistema de Tesoreria en la Gestion Publica.

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

a) Operaciones en Caja.
b) Gestion de la atencion al cliente.

; Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA - — - IDIOMAS / DIALECTO - — -
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua
Programa de presentaciones Otros {Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) .
— Observaciones:
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

No menor de 02 afos

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

No menor de 01 afios

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

Un (01) Afio como Cajero (a)

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

No menor de 06 meses

Otros pl ios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

- Trabajo en equipo, proactivo, tolerancia a la presion, capacidad de analisis, nivel de comunicacion.

REQUISITOS ADICIONALES
Direccion: Jr. Enrique Palacios 343 - Cascc Urbano
inicio: 10 de Febrero del 2025
Duracién del contrato: Termino: 30 de Abril del 2025
(renovable segun presupuesto y desempefio)
Remuneracion mensual: S/ 2,000.00 (Dos mi! con 00/100 soles). incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

No tener impedimentos para contratar con e! Estado.
Otras condiciones esenciales del |No tener antecedentes judiciaies, policiales, penales o de proceso de determinacién de responsabilidades.
contrato: No tener sancidn por falta administrativa vigente.

No tener conflictos de intereses con |a entidad, a nombre propio o de terceros.




