ON DEL PUESTC

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

Grgano:

Unidad orgdnica: OFICINA DE CONTABILIDAb Y FINANZAS

Puesto estructuralé 121

Nombre del Puesto: SUBDIRECTOR

Dependencia Jerdrquica Lineal: DIRECTOR DE LA OFICINA DE CONTABILIDAD Y FINANZAS
Dependencia Funcional: NO APLICA

Puestos a su cargo: ESPECIALISTAS DEL AREA DE CONTABILIDAD

MISION DEL PUESTO

Proporcienar informacidn contable y financlera significativa, oportuna, relevante, completa, comparable y verificable permitiendo evaluar alternativas y tomar decisiones.

Monitorear y supervisar los registros administrativos de documentos autorizados en el SIAF y contabilizacidn de los mismos para la elaboracidn del Balance de Comprobacién
y consolidacidn de los Estados Financleros trimestrales y anuales para ser presentados a la Contaduria Publica de la Nacién.

Monitorear y supervisar la ejecucidn presupuestal a nivel del macro presupuestal y calendario mensual aprobado.

Conciliar mensualmente a nivel de cuentas los saldos de almacén con los del Balance de Comprobacian.

Conciliar semestralmente los saldos de control patrimonial y los saldos del balance de comprobacidn de los activos (a nivel de cuentas).

Verificar las depreciaciones del activo fijo.

Dirigir y supervisar el registro de asientos contables, de los documentos de ingresos y salida de fondos, activo fijo y bienes culturales.

Supervisar y presentar el PDT mensual correspondiente a los impuestos y la planilla electrénica.

Revisar los andlisis de saldos de cuentas y subcuentas presupuestales y patrimoniales de acuerdo al Balance de Comprobacién mensual.

Formular y proponer normas y procedimientos contables mejorados.

Coordinar permanentemente con la Direccidn del Sistema Integrado de Administracién Financiera del Sector Publico SIAF.

LE

Participar en la elaboracién del Plan Operativo Institucional — POI, en Plan Estratégico Institucional — PEI de la Direccién y la evaluacién trimestral de las mismas para
presentarla a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

Elaborar la rendicidn de cuentas de Resultados de Gestidn, anual y mensual.

Revisién y Verificacion de la documentacidn de gasto.

Otras funciones relacionadas al cargo que le sean asignadas.

Coordinaciones Infernas |

Diferentes unidades orgdnicas del Despacho Presidencial

Coordinaciones Externas
Sunat, Direccidn de Contabilidad (MEF)

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos. . C.) iColegiatura?

Incampleta Completa Egresadofa) Bachiller

Contabilidad

Titule/ Licenclatura
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8 ’ D.) thabllitacisn
Egresado Grado profesional?
&« e

Técnlca Basica
{1 &2 afios)
Téenica Suparfor
(3 6 4 afios)

Estudios en Administracion y/o Finanzas y/c Gestion Publica. (Deseable).

Dactorada Egresado Grado

NN NN
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CONOCIMIENTOS =

A.) Conocimientos técnicos principales requeridos para el pueste (No se requiere sustentar con documentas):

Conocimiento en el Sisterna Nacional de Contabilidad
Conocimienta en el Sisterna Nacional de Tesoreria

Conocimiento en el Sisterna Nacional de Administracién Financiera
Conocimiento en el Sisterna Nacional de Control

B.) Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Especlalizacidn en Administracion Financiera y/o Tributacion y/o Legislacidn Laboral y/o Contrataciones con el Estado.

€.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio livel ( I
OFIMATICA b IDIOMAS/DIALECTO : Mivel de dominto fic e o0
Basico Intermedic Avanzado No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de cdlculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar} Otros (Especificar)
i Observaciones.-
Otros {Especificar)
Otros (Especificar)

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

"|Tres (03) afic de experiencia en el Sector Pdblica. l

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:

|Tres {03) afios de experiencia en la Administracion Publica en dreas vinculadas a las funciones a desarrollar. —|

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

|Tres (03) afios de experiencia en la Administracidn Publica en dreas vinculadas a las funciones a desarrollar. I

€. Marque el nivel minimo de pueste que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblice o privado:

Practicanle Auiliar o . o Supervisor / Jefe de drea o
list: Especialista i
I:Iprufesiona\ D Asistente DAM s D P X Coordinador Departamenta (eratrte Directoe

* Mencione otros aspectas complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso exfstiera algo adicional paro el puesto.

|Uno (01) afio de experiencia en conduccion de personal.

Lugar de prestacidn del servicio. Despacho Presidencial

Duracién del contrato Inicio: Serd sefialado en la suscripcion del contrato.

S/ 8,400 {Ocho mil cuatrocientos y 00/100 Scles).

Contraprestacion mensual e N ” .
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato Jornada semanal madxima de 48 horas,

FIRMAS

Nombre, cargo y firma del Funcionario
solicitante

Nombre y firma del Director General/
Jefe de Oficina

Visto Bueno del Organo Responsable / : irectora General de Administracién
Director de ORH Despacho Presidenclal

i~ I.)J__\" ,g_(' aseonse

"MARIA SARA AGUIRRE PAJUELO
Directora fe) de |3 Oficina de Recurses Humanos
DESPACHO PRESIDENCIAL
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DE LA ETAPA DE LA EVALUACION
Los factores de evaluacién dentro del proceso de seleccion tendran un méximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA

1. Formacion académica 15% 10 15
2. Experiencia 10% 7 10
3. Capacitacion 5% 3 5
Puntaje Total de la Evaluacién de |a Hoja de Vida 30% 20 a0

PRUEBA DE CONOCIMIENTOS

Preguntas de conocimiento para el cargo 40% 20 40
Puntaje Total de |a Prueba de Conocimientos 40% 20 40
ENTREVISTA

1. Etica

2. Competencias 15% 12 15
3, Capacidad para tomar decisiones

4. Dominio Tematico 15% 12 15
Puntaje Total de Entrevista ' 30% 24 30
PUNTNETDTAI. 100% 64 100%

NOTA: Las etapas del proceso son cancelatorios.

DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De la presentacidn de la Ficha de Resumen Curricular:
La Informacién consignada en la Ficha de Resumen Curricular tiene cardcter de declaracidn jurada, por lo que el postulante seré responsable de la Informacién conslgnada en dicho documento
y se somete al proceso de fiscalizacién posterior que lleve a cabo la entidad, por lo cual la misma deberd estar debidamente suscrita,

2. Documentacidn adicional:

1. Copia simple de los documentos que sustenten lo infarmado en la Ficha de Resumen Curricular.

2. Declaraciones Juradas que se adjuntan al presente requerimiento, con firma y huella en original.

3, En caso de ser de las FF.AA, adjuntar diploma de Licenclado,

4. En caso de ser persona con Discapacidad, se adjuntara el certificado de discapacidad emitido por la autoridad competente,

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1. Declaratoria del proceso como desierto

El proceso puede ser declarado desierto en alguno de |os siguientes supuestos:

a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccian,

b. Cuande pingune de los postulantes cumple con los requisitas minlmos.

¢, Cuando habiendo cumplido los requisitos minimes, ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacién del proceso.

2, Cancelacidn del proceso de seleccion
El proceso puede ser cancelado en alguno de |os sigulentes supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad:

a. Cuando desaparece [a necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicie del proceso de seleccién.
b, Por restricciones presupuestales.
. Otras debidamente justificadas,
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. JOSE LUIS ROMER® CHAVEZ
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Despacho Presidenclal
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