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FORMATODE PERFIL DEL'PUESTO

IDENTIFICACION DELPUESTO

Organo o unidad orgénica:
Denominacién del puesto: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |
Nombre del puesto: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |

Dependencia jerarquica lineal: DIRECCION DE CONTABIIDAD Y TESORERIA

Dependencia funcional: DIRECCION DE CONTABIIDAD 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.

Elaborar los Comprobantes de Pago, cheques asimismo efectuar el ingreso de la fese girado y rendicién en el SIAF.

Elaborar y mantener al dia los Registros Auxiliares respectivos(Bancos) y efectuar las conciliaciones bancarias de las cuentas de la DIRESA.

Evaluar el estado situacional de caja, elaborar y actualizar el Registro de Obligaciones por Pagar.

Cautelar la custodia de los bienes valorados.

Participar de la Elabotracién del Plan Operativo de la Oficina de Contabilidad y Tesoreria.

Elaborar la consolidacién del Programa Telematica PDT en la informacién de las Oficinas de Logistica, Remuneraciones y Pensiones y otros
requeridos por la SUNAT.

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

R

Coordinacit Internas

Con el jefe inmediato que lo supervisa directamente y con los responsables de Unidades y estrategias segun corresponda.
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A.) Conocimi Técnicos principales requeridos para el puesto (No req d idn ):

(1) Dominio en manejo de los sistemas SIGA y SIAF
(2) Dominio en manejo de miscrosof office
(3) Amplia experiencia en Contabilidad Gubernamental

B.) Cursosy Progi de ql y con
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de 6ny los de i2 no menos de 90 horas.
(1) Cursos de SIAF Y SIGA nivel intermedio. (4) Cursos en Tributacion.

(2) Cursos en Tesoreria Gubernamental.
(3) Cursos en Gestién Publica.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas,

“Nivel de dominfo "L

~ Niveldedominio
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" OFIMATICA """ [ Noaplica | Basico

Intermedio | Avanzado R

" IDIOMAS " [ Noaplica

Bisico | Intermedio
| Procesador de textos (Word;

Avanzado

Open Office Write, etc.) X Inglés X

Hojas de célculo (Excel;

OpenCalc, etc.) X
|Programa de

pr i (Power X
Point; Prezi, etc.)

(Otros) Bases de Datos y

‘i Observaciones.-
Programacion VB

Experiencia general
Indique la cantidad

total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Experiencia Laboral de dos (03) 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:
( 02) Afo de experiencia laboral en Unidades de Contabilidad y Tesoreria

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

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

Practic.ante Au.xiliar o Analists Especialista Super\'/isor/ Jefe de Area Gerente o Director
profesional Asistente Coordinador

o Dpto.

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

éSe requiere nacionalidad peruana? S X r_—INO

Anote el sustento:

Se requiere conocer la normativa y aspectos tributarios aplicados en el pais.
HABILIDADES O ;DMI_’ETENC!AS

Habilidad para trabajo en equipo.

De Liderazgo para el logro de los objetivos institucionales.
Actitud para solucionar problemas del usiario.
Vocacion de servicio.
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