i Municipalidad
de Pueblo Libre

Gerencia de Administracion
Subgerencia de Recursos Humanos

PROCESO CAS N° 031-2023-MPL
PERFIL DE PUESTO
1. Objeto
La Municipalidad de Pueblo Libre requiere seleccionar y contratar bajo el régimen especial

de Contratacién Administrativa de Servicios del Decreto Legislativo N° 1057, por necesidad
transitoria, los servicios de una (1) persona natural que retna los requisitos y cumpia con el

perfil establecido para ocupar el puesto vacante de AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Subgerencia de Tesoreria.

Dependencia encargada de realizar el proceso de seleccion
Subgerencia de Recursos Humanos.

Perfil del puesto

REQUISITOS

DETALLE

Formacién académica

Bachiller universitario en Administracion, Contabilidad o
Economia.

Experiencia general

Tres (3) afios en el sector publico y/o privado.

Experiencia especifica

Un (1) afio en el sector publico, realizando funciones
relacionadas al puesto.

Cursos yfo programas
de especializacién

No aplica.

Conocimientos

Sistema Nacional de Tesoreria.

SIAF-SP.

Ofimética (nivel avanzado).

Ley N° 27815, Ley del Cadigo de Etica de la Funcién Publica.

Habilidades o
competencias

Trabajo en equipo, trabajo bajo presién, redaccion,
comunicacion y vocacion de servicio.

Funciones del puesto

a) Registrar en el sistema SIAF-SP los giros.

b) Apoyar en la elaboracién de informes y memorandos de acuerdo a las competencias de

la Subgerencia de Tesoreria.
¢) Realizar el control concurrente de los expedientes antes de los pagos.
d) Elaborar el registro de los comprobantes.
e) Elaborar los reportes del SIAF al conciliador bancario.

f) Otras funciones asignadas por |a jefatura inmediata, relacionadas a la misidn del puesto.

Condiciones del puesto

CONDICIONES DETALLE
Localidad Pueblo Libre — Municipalidad de Pueblo Libre
S/ 3,500.00 {TRES MIL QUINIENTOS Y 00/100 SOLES)
Compensacion mensuales, los cuales incluyen los impuestos y afiliaciones de
Ley, asi como toda deduccién aplicable al contratado.
Horario Conforme lo establezca el area usuaria.

Duracion del contrato

Hasta el 31 de diciembre de 2023.




