PERFIL DEL PUESTO: SN0722
MUNICIPALIDAD DE AL
ESPECIALISTA EN TESORERIA
LIMA SERPAR

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Organo - Oficina General de Administracion y Finanzas
Unidad orgéanica :  Oficina de Tesoreria

Nombre del Puesto . Especialista en Tesoreria

Dependencia jerarquica lineal . Jefe de la Oficina de Tesoreria

Dependencia Funcional : No aplica

Puestos a su Cargo : No aplica

FUNCIONES DEL PUESTO

Registrar y controlar todos los ingresos de fondos realizados a la entidad en el Sistema Integrado de Administracion Financiera —

1- SIAF, segun normativa MEF vigente.

2 Efectuar las conciliaciones bancarias de manera mensual de todas las cuentas corrientes del SERPAR, determinando las diferencias
) debidamente explicadas entre el estado bancario y el libro bancos del SIAF.

3 Verificar en los movimientos bancarios los importes solicitados por las unidades organicas de la entidad y confirmar su ingreso, de
a corresponder.

4.- Emitir los recibos de retenciones, en los casos que corresponda.

5 Controlar el vencimiento de las Cartas Fianza vigentes y verificar la autenticidad
’ de dichos documentos con las diferentes entidades financieras.

6 Efectuar la revision de los encargos, efectuar los respectivos registros en el SIAF y llenar los formatos para su remision a la

Municipalidad Metropolitana de Lima

Realizar el giro de los expedientes de pago en el SIAF para poder cumplir con el pago de las obligaciones (proveedores, planillas, AFP
7.- y otros) de la entidad, debiendo verificar las aprobaciones en el SIAF de todas las operaciones registradas en dicho sistemay en caso
de existir pagos extornados, realizar el tramite respectivo hasta su aprobacion.

8.- Otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal Permanente El

No aplica

FORMACION ACADEMICA
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CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento de normativa vigente de Tesoreria.
Conocimiento en normativa vigente de Presupuesto.
Conocimiento en el uso y manejo de la Ley de Contrataciones
Conocimiento en Sistemas de Detracciones y retenciones

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

Especializacién y/o Curso en Tesoreria Gubernamental o Gestion Publica.
Curso en Sistema Integrado de Administracion Financiera SIAF-SP
Curso en Inversiones Publicas

C) Conocimientos de Ofiméatica e idiomas/dialectos

OFIMATICA Nivel de Dominio IDIOMAS / Nivel de Dominio
No aplica  |Basico [Intermedio [Avanzado DIALECTO No aplica  |Basico [Intermedio |Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de o
Presentaciones X otros (Especificar)
otros (Especificar) otros (Especificar)
otros (Especificar) Observaciones:
otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia General

Cinco (5) afios

Experiencia Especifica
a) Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en funcién o la materia:

Tes (3) afios

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

Tes (3) afios

¢) Marque el nivel minimo de Puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o . . Supervisor/ Jefe de area o Gerente o
) ) Analista| x Especialista ) .
profesional Asistente Coordinador Departamento Director

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

No Aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS
COMPETENCIAS GENERICAS Y TRANSVERSALES (Seréa aplicable a toda la entidad)

COMPETENCIAS GENERICAS COMPETENCIAS TRANSVERSALES
Orientacion a Resultados Orientacion a la Calidad
Vocacion de Servicio Proactividad
Trabajo en Equipo Integridad

COMPETENCIAS ESPECIFICAS
Se marcara el segmento de acuerdo al perfil del puesto funcional y jerarquico

- Responsabilidad - Capacidad de Planificacion - Trabajo bajo presion - Compromiso

REQUISITOS ADICIONALES

No Aplica




