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PERFIL DEL PUESTO
PROFESIONAL EN CONTABILIDAD (01 PLAZA)

IDENTIFICACIGN DEL PERFIL

NOMBRE DEL PUESTO TIPD PROFESIONAL EN CONTABILIDAD

OTRAS DENOMINACIDONES REFERENCIALES CONTADOR

PUESTO AL QUE REPORTA JEFATURA DE ADMINISTRACION
OB.JETIVO DEL PLESTO

Proponer, organizar, y planificar las acciones inherentes al Area de Administracitn fomentando la eficiencia, |a eficacia y el trabajo en equipo con
compromiso y responsabilidad.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLES
Nivel Educativo PROFESIONAL
. . Grado /Situacitn Académica Minima TITULO PROFESIONAL UNIVERSITARID EN CONTABILIDAD.
Formacitn Académica, Grado — "
. ) i Especialidad, Maestria o Doctorado Deseable
Académico y/o Nivel de estudios. - —— .
Colegiatura Si aplica - Colegiado
Habilitacidn Si aplica - Habilitado
General:

o Dos (02) afios de experiencia laboral en el sector pablico o privado.
Experiencia

Especifica:
Un (01) afio de experiencia en el Sector Publico, en el drea especifica.

Cursos  y/o  Estudios  de | A)Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto.

especializacitn Nota: No requiere documentacin sustentatoria, su validacidn deberd reslizarse en la entrevista
personal.

Conocimiento en Presupuesto Piblico, manejo de SIAF, elaboracidn de Cierre Contable, Conciliaciones
Bancarias, Dfimatica.

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

Nota: Lada curso debe tener no menos de IZ horas de capacitacion y los programas de
especializacidn no menos de J0 horas.

Sistema Integrado de Administracian Financiera-SIAF y Contrataciones del Estado, Gestion Pablica,
Contabilidad, o similares.

[apacidad y disposicion de trabajo en equipo

[apacidad de trabajo por objetivos y resultados

[apacidad de trabajo bajo a presidn.

[apacidad de organizacian, puntualidad y responsabilidad.

Facilidad de comunicacian y buen trato para la atencidn amable al usuario,

[apacidad de actuar con proactividad e iniciativa,

[apacidad de analisis y sintesis e investigacidn para resolver diversos problemas.

[apacidad de liderazgo y toma de decisiones.

[apacidad de mantener la confidencialidad de la informacian.

[apacidad de mantener un sistema eficiente para gestionar tareas, plazos y documentos.
[apacidad de adaptarse a diferentes situaciones.

Conocimientos requeridos para el Conocimiento en Gestion Publica, Normatividad Laboral del sector Educacidn, Gestidn
puesto. Documental,

Habilidades y/o Competencias

VIVVVVVVVVVVY

> [onocimiento en Presupuesto Pablico. Manejo del Sistema Integrado de Administracin
Financiera. Conocimiento en elabaracian de Cierre Contable. Conocimiento en Conciliaciones
Bancarias.
Otros > Cursos en Sistema Integrado de Administracian Financiera. Cursos en Contrataciones del Estado.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO

Principales funciones a desarrollar:
e Proponer ala Jefatura lineamientos que orienten las actividades del equipo.

e [oordinar con la Jefatura el registro del devengado en el SIAF. Cuidando que cumplan con los requisitos y cuente con la firma del
Administrador.

o \erificar la correcta aplicacin de partidas genéricas y especificas en funcién de la dinamica operativa del Presupuestn.
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e [onciliar |os saldos de las cuentas bancarias y de los anexos de tesoreria con los registros contables.

e  Registrar, analizar y mantener actualizados los libros y registros contables de la institucian.

o  Flaborar los asientos contables con las pdlizas de entrada y salida de almacén, libros de caja y formatos contables conforme a la normativa
vigente.

e Elaborar los Estados Financieros y Presupuestales de la UGEL PANGOA para su presentacidn oportuna al area de contabilidad y control del
Ministeria de Fducacidn.

e  Preparar informacion contable relacionada con presupuestos, registro de operaciones y anexos complementarios de ejecucian
presupuestaria.

e [onfeccionar y presentar el avance de gastos por partidas genéricas y especificas del presupuesto de gastos.

e  Revisar y firmar las operaciones contables, anexos y formatos presupuestales, garantizando el cumplimiento de la Ley General de
Presupuestn.

e Revisar, integrar y firmar partes diarios relacionados con fondos, almacenes y presupuestos.
o Visar los comprobantes de pago previa verificacidn de la documentacidn sustentataria.
e Revisar y firmar |a conciliacidn bancaria y el informe mensual de gastao.
e Participar en la ejecucian, evaluacidn y control de los procesos técnicos del Sistema de Contabilidad, informando resultados.
o Coordinar con el jefe de Area sobre el avance de a ejecucidn presupuestal y cumplimienta de metas.
e [oordinar con las éreas de Gestion Institucional, Finanzas y Presupuesto sobre |a ejecucian del gasto mensual en funcion de las metas
presupuestarias de |a UGEL PANGOA.
e Manejo del SIGA (Sistema Integrado General de Administracian), SIAF (Sistema Integrado de Administracian Financiera).
e Brindar apoyn y asesoramientno a las Instituciones Educativas en el manejo de informacidn contable.
e Integrar Comisiones Técnicas por funcidn, encargo o norma expresa.
o [ltras actividades para el cumplimiento de los objetivos de la entidad que le sean encomendadas por su inmediato superior jerérquico.
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATD
CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacitn de servicio Unidad de Gestidn Educativa Local Pangoa
Duracitn del contrato Tres (03 meses); pudiendo ser prorrogado o renovado, previa evaluacian, en funcién a la necesidad
institucional y/o segiin disponihilidad presupuestal.
Remuneracidn Mensual (8/ 2.864.19) Dos Mil ochocientos sesenta y cuatro con 19/100 nuevos soles mensuales.
Incluye los montas y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn aplicable al trabajador.
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