MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA MPS-GRH-001

Revision 1
PROC S N° 00 -MPS D.L.N°
ESO CA 3-2025 -MPS D. L. N° 1057 Emitido | Abr-25

SECCION: IDENTIFICACION

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|

:’Zeezoe:::;::::g;n realizare Gerencia de Recursos Humanos
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO:

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

FUNCIONES DEL PUESTO:

a) |Recibir los pagos de los administrados y contribuyentes para (a 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.

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

d) |Reportar al Cajero General los excedentes y faltantes que hubiera en la 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) |Realizarotras actividades, relacionadas a su 4mbito de accion laboral, que sean encomendadas por el jefe de la Sub Gerencia de Tesoreria.

SECCION: REQUISITOS
FORMACIGN ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) Colegiatura

Incompleta Completa EEgresado(a) :Bachmer DTI’tulo/Licenciatura Si D No

Primaria D) Habilitacién

— profesionat
Secundaria
Técnica Basica Titulo Profesional como Contador Publico, Economia, Administracion de si N
£ a 1
{162 afios}) Empresas. o
Técnica Superior
(304 afos)
Universitaria X
[Maestria | |Egresado | Joredo
|poctorado | |Eegresado | |erado
CONOCIMIENTOS
A)C imi écnicos principal queridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

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

B) Cursos y/o programas de especializacion 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 aptica Bdsico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua
Programa de presentaciones Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Obseraciones:
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 afios

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. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en et sector pibtico:

No menor de 06 meses

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de exp ia, encaso existiera aigo adicional para el puesto y/0 Cargo.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, compaierismo, proactividad, tolerancia al trabajo bajo presi odicoy ord capacidad de analisis, buena redaccion y ortografia.
REQUISITOS ADICIONALES
Direccién: Jr. Enrique Palacios 343 - Casco Urbano
Inicio: 09 de Junio del 2025
Duracidn del contrato: Termino: 31 de Agosto del 2025

(renovable segin presupuesto y desempefio)

'S/ 2,000.00 (Dos mil con 00/100 soles). Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador, ademas de

Remuneracién mensual: i . L . i
todos los incrementos remunerativos producto de negociaciones colectivas centralizadas.

No tener impedimentos para contratar con el Estado.

Otras condiciones esenciales del | No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de determinacion de responsabilidades.
contrato: No tener sancion por falta administrativa vigente.

No tener conflictos de intereses con la entidad, a nombre propio 0 de terceros.




