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SECCION: IDENTIFICACION

Organo o unidad funcional Gerencia de Administracion y Finanzas
Unidad Orgénica Sub Gerencia de Tesoreria
Nombre del puesto UN CAJERO Il
SPIEEDY, PP TS 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 normasy procedimientos.
FUNCIONES DEL PUESTO:

1 |Recibir los pagos de los administrados y contribuyentes para la cancelacién de sus obligaciones tributarias y no tributarias

2 |Registrar las transacciones diarias en el sistema de ventanilla, para proceder a la emision de los recibos de pago.
3 |Efectuar el cierre de operaciones, cuadre diario de operaciones en caja conforme a los procedimientos establecidos.
4 |Reportar al Cajero General los excedentes y faltantes que hubiera en la ventanilla al momento del arquero o cierre de operaciones.
5 |Velar por el correcto funcionamiento de equipos y enseres en general destinados a sus operaciones.
6 |Atender cordialmente al usuario y/o cliente externo e interno.
7 |Realizar otras actividades, relacionadas a su 4mbito de accién laboral, que sean encomendadas por el jefe de la Sub Gerencia de Tesoreria.
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) Colegiatura
Incompleta Completa :’ Egresado(a) E Bachiller I:]Tituto/Ucenciatura Si I:] No E
Primaria D) Habilitacién
_— profesional
Secundaria
Técnica Bésica Titulo Profesional como Contador Publico, Economia, Administracion de s i
(16 2afos) Empresas. . 0
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
x {Universitaria X
[Maestria | |Egresado | Jorado
[Doctorado | |Egresado [ Jorado
CONOCIMIENTOS

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

Manejo de dinero y valores , deteccién de billetes y monedas falsas.
Normatividad del Sistema de Tesoreria en la Gestién Piblica.

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
Operaciones en Caja.
Gestién de la atencion al cliente. o similares

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / DIALEGTO Nivel de dominio :
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar)

Otros (Especificar)
EXPERIENCIA

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

03 aflos

Experiencia laboral especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

02 afios

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

01 Aflo como Cajero (a)

C. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector piiblico:

06 meses

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

Observaciones:

HABILIDADES O COMPETENCIAS
- Trabajo en equipo, proactivo, tolerancia a la presién, capacidad de anélisis, nivel de comunicacién.
REQUISITOS ADICIONALES
Direccién: Jr. Enrique Palacios 343 - Casco Urbano
Inicio: 11 de Mayo del 2026
Termino: 31 de Julio del 2026 (renovable seguln presupuesto y desempeno)

Duracién del contrato:

$/2,300.00 (Dos mil Trescientos con 00/100 soles). Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador
Remuneracién mensual: y los incrementos que correspondan en virtud de los pactos colectivos centralizados y/o descentralizados, conforme a lo dispuesto por la Ley
N.© 31188, Ley de Negociacién Colectiva en el Sector Estatal, regulado por el Decreto Supremo N° 008-2022-PCM.

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 sancién por falta administrativa vigente.

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




