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FORMATO!DE PERFILDEL PUESTO)

IDENTIFICACION DEL'PUESTO

Organo o unidad organica:
Denominacién del puesto: OPERADOR PAD |
Nombre del puesto: OPERADOR PAD |

Dependencia jerarquica lineal: DIRECCION DE CONTABILIDAD Y TESORERIA

Dependencia funcional: DIRECCION DE CONTABILIDAD Y TESORERIA

Puestos a su cargo:

Realiza actividades administrativas, técnicas y operativas encomendadas por el Director de la Oficina de Contabilidad y Tesoreria, de acuerdo a la

normatividad vigente.

Desempeiiar las actividades encomendadas por el Director de Contabilidad y Tesoreria para el cumplimiento de sus objetivos.

Registrar informacién de la fase Devengado a los sistemas SIGA y SIAF.

Asegurar la oportuna y correcta informacién mediante acciones de control de calidad.

Apoyar en la verificacién documentaria de rendiciones y documentos de gasto publico

informar periédicamente a su jefe inmediato sobre las labores encomendadas

Mantener ordenado el acervo documentario

Otras funciones asignadas por su jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.
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ICONOCIMIENTOS'

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

(1) Dominio en manejo de los sistemas SIGA y SIAF
(2) Dominio en manejo de miscrosof office

3) imi en normativa daa ién de gasto publico.

B.) Cursosy Pr de lizacién requeridos y cond

Nota: Coda curso deben tener no menos de 12 horas de

6n no menos de 90 horas.

(1) Cursos de SIAF Y SIGA nivel intermedio
(2) Curso en Fundamentos de Office biasico
(3) Curso de Soporte técnico.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.
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"7 OFIMATICA™

No aplica | Bsico | Intermedio | Avanzado No aplica Bésico

Intermedio Avanzado

Procesador de textos (Word;

Open Office Write, etc.) X Inglés X

Hojas de célculo (Excel;
OpenCalc, etc.)

Programa de
presentaciones (Power b, (g (BN 4] 5 TR g ONEE A |
Point; Prezi, etc.)

(Otros) Bases de Datos y

Programacién VB Observaciones.-

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Experiencia Laboral de dos (02) afios en el sector publico y/o privado.

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

( 01) Afio de experiencia laboral en areas de tesoreria y contabilidad.

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

(03) meses en sector publico.

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

Practicante Auxiliar o i e Calist Supervisor/ Jefe de Area
profesional Asistente A Coordinador o Dpto.

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

DGerente o Director

¢éSe requiere nacionalidad peruana? Sl X |__-|N0

Anote el sustento:

Trabajo en equipo
Comportamiento ético
Orientacién de servicio al ciudadano

Comunicacion asertiva

Se requiere conocer la normativa y aspectos tributarios aplicados en el pais.
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