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6.1.5 RESPONSABLE TESORERIA

PP
Actividad
Intarvencidn
Puosto.
Nepende

Secle Contral Ugel Coronel Fortlllo

Deladle

Requisllos
Experiencia General:
Dos (2} afios en el sector publico o privado.

Experiencia
Experlencia Especifica:

Minimo 06 meses en unidades ejecutoras del Sector Educacion DRE-UGEL
Capacidad organizativa, analitica, de razonamiento numérico, memoria visual,
conceniracion y habilidad para percibir detalles importantes en materia verbat o
numeérica, capacidad ejecutiva y responsabilidad.

Formacion Académica | Titulo profesional colegiado y certificado en Contabilidad, Administracion y afines.

Habilickadles ¢
Competentcias

Conocimientos Manejo de SIAF-SP
técnicos principales Manejo del OFICCE.
requeridos para el Normativa relacionada a Presupuesto del Sector Pablico.

puesto {No reguiere
documentacion
sustentadora)

Cursos y programas de
especializacion Conacimientos del OFICCE, Excel, Word.
requeridos y Capacitaciones relacionadas al pueste.
sustentados con
documentos

Realizar las acclones correspondientes a las funciones asignadas al puesto.

FUNCIONES DEL PUESTO

Revisar y firmar los documentos referentes en relacién de giros, retenciones, cheques anutados,
a. |comprobantes de pago, constancia de pago, conciliaciones bancarias, recibos de ingresos,
comprebantes de ingreso.

L. | Coourdingr para la elaboracldn de calendarlo de pagos y soliciiud de giros,

Controlar el movimiento de los fondos en efectivo de acuerdo a las normas legales vigentes.

d. | Contrelar el movimiento de los fondos en efectivo de acuerdo a las normas legales vigentes.

Revisar los glros de cheques de remuneraciones, planillas manuales, develuclones, reprogramaciones,
judiciales, bianas y sarvicios, otras obligaciones: ragistrandelos en el médulo del aplicativo S.LAF.

f. | Visar los cheques de descuentos Judiclales para ser remitidos a su destino.

g. | Revisar, controlar los documentos que ingresan a tesoreria, antes de efectuar los pagos respectivos.
Efectuar la conciliacién bancaria de las cuentas corrientes del tesoro, remuneraciones, transferencias
corrientes, pansiones, bienas y servicios, recursos directamenta recaudados.

i. | Revisar la claboracion y firma la ejecucion mensual del gasto.

j- | Informar sobre la captacién de recursos directamente recaudados.

Frocesar, cumplir e informar oportunamente con la presentacidn del P.D. 1. a la SUNAT de acuerdo al
k. |cronograma, para efectuar el pago mensual de los descuentos de EsSalud e IES en la memoria interna,
externa, USB, cd y en fisico,
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. | Realizar otras funciones de su competencia que le encargue el Jefe de Area de Gestién Administrativa.

m. | Verllicacidn y cuslodia de las carlas poderes y certiflicados de supervivencia,

Cumplir con |a racepclén y entrega de cargo debldamente documentado, al asumir o defar el cargo
(vacaclones, culminaclon de serviclos y olros)

0. | Clras lunclonas Inherantos al puesto o desormpeiidr

Condiciones Detalle
Lugar de prestacian del bervicio - UGl de Loronel Porlidlo
Duracidén del contrato El contrato tendré vigencia desde el 01/08/2019 hasta el 31/10/2019.

$/. 2,000.00 {bos mi y 00/ 100 soles) mensuales. Incluye los montlos y

Contraprestacién mensual e ; s . -
P afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn aplicable al trabajo.

COiras condicionas Jornada semanal maxima de 40 horas

Direccidn: Av. Las Mercedes S/N
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