MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA
COMISION DE EVALUACION Y SELECCION DE PERSONAL CAS
AYACUCHO “CAPITAL DE LA EMANCIPACION HISPANOAMERICANA”
LEY N*© 24682
“Afio del Bicentenario del Per(: 200 afios de Independencia ”

CODIGO 020

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACIC')N ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE
01 ASISTENTE EN SERVICIOS ECONOMICOS Y FINANCIEROS Il PARA LA UNIDAD DE

TESORERIA
|. PERFIL DEL PUESTO:
REQUISITOS DETALLE
No menor de 04 meses (sector plblico) en labores relacionados
Experiencia Laboral. a la naturaleza de la convocatoria.

Competencias y/o habilidades

Ser proactivo, con valores personales, trabajo bajo presion,
vocacidn de servicio y buen trato al publico.

Formacién Académica, Grado Bachiller, Titulo Técnico y/o egresado de la universidad en
Académico y/o nivel de estudios. | Contabilidad.

- Conocimiento del Sistema Integrado de Administracién
Financiera del Sector Publico — SIAF.
- Conocimiento acreditado en Computacién e Informatica

Cursos y/o Estudios de (Programas de Ofimética).
Especializacion. - Conocimiento acreditado del SEACE (Ley contrataciones
del estado)

- Conocimiento acreditado de SIGA
- Conocimiento acreditado de Gestion Publica

IIl. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones y/o actividades a desarrollar:

1.

10.

Realizar el giro de cheques por toda fuente de financiamiento y registro de la fase de girado en el
SIAF (Ordenes de Servicio, Compra, Planillas, Beneficios Sociales, AFP, Leyes Sociales,
Descuentos entre otros).

Elaboracion y registro en el aplicativo SIAF de Transferencias a Cuenta de Terceros (CCl); Cartas
Ordenes Electronica (COE); Orden de Pago Electronicas (OPE), de proveedores y de las diversas
planillas elaboradas por la Unidad de Abastecimiento y Unidad de Recursos Humanos para el abono
respectivo.

Elaboracion y registro en el aplicativo SIAF |a fase del girado de Detracciones y Leyes Sociales (AFP
y SUNAT)

Registro y elaboracion del AFPNET y PLAME vy presentacién oportuna de todas las planillas
tramitadas oportunamente a la Unidad de Tesoreria.

Elaboracion y registro oportunamente el fraccionamiento REPRO AFP en el aplicativo SIAF.
Generar los comprobantes de pago por toda fuente de financiamiento, de los registros contabilizados
en el aplicativo SIAF.

Mantener actualizado los registros de las distintas actividades de la Unidad

Apoyo en recepcion, registro, sistematizacion y archivo de la documentacion de la unidad

Apoyo en el Registro de la fase del Determinado y Recaudado Sistema Integrado de Administracion
Financiera (SIAF) de las asignaciones y transferencias recibidas de todas las fuentes de
financiamiento.

Apoyo a orientar al publico en forma oportuna y veraz de la situacion del tramite de su
documentacion.

Concurso Publico CAS N° 04-2021-MPH/CEyS Pag. 24 de 100




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA
COMISION DE EVALUACION Y SELECCION DE PERSONAL CAS
AYACUCHO “CAPITAL DE LA EMANCIPACION HISPANOAMERICANA”
LEY N*© 24682
“Afio del Bicentenario del Per(: 200 afios de Independencia ”

R

11. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato superior.

l1l. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
, Distrito Ayacucho, Provincia Huamanga, Departamento Ayacucho - Municipalidad
Localidad -
Provincial de Huamanga
c . S/. 1,800.00 mensuales, (Incluyen los impuestos y afiliaciones de Ley, asi como
ompensacion o .
toda deduccion aplicable al contratado).
o Conforme a la modalidad de trabajo que establezca el area usuaria para la
Horario (*) . -
vinculacion
Duracion del Tres (03) meses renovables en funcion a las necesidades Institucionales y
Contrato disponibilidad presupuestal.
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