ANEXO N° 01
Formato de perfil de puestes bajo régimen del Decreto Legislativo N° 1057 y/o Carreras Especiales

.Ejf)rgano: Direccién Generai de Administracidn
Unidad Organica Unidad de Contabilidad

Cargo estructural NO APLICA

Clasificacién NO APLICA

Nombre del puesto Asistente

Dependencia jerarquica NO APLICA

Puestos a su cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Contar con una atencién de primer orden enh beneficlo de la comunidad educativa de la UNTELS, garantizando el servico eflciente vy eflcaz para [a buena marcha de la gestidn
Institueional, mantgner iz informacidn contable de maners ordenats, de fack acceso de los usuaries, gue beneficie al ciudadano, buscando elever los niveles de eficiencla y satisfacclén,

FUNCIONES DEL PUESTQ

1  Elaborarios informes de las renditiones, vidtices, sncarges internes y subvenciones.

Preparar el requarimiento segn croncgrama de Informacidn necesaria parz fa formulacian y elabaracion de estados financleros ¥ presupuestarios mensual, trimestral, semestral
=2 yanual de las Direccicnes, Oficinas y Unidades (Tesorarla, Abastecimiento, Almacén, Patrimanie, Asesoria Legei, Responsabliidad Social Universitaria, Oficina de Presupuesto y
Planificacidn, Unidad de Inversiones, Unidad de Recursos Humanos etc.}

3 Elaborary recopilar los documentes emitidos v reclbides respectivamente de Jz Unidad de Contabllidad. (Ofickes, Memordndum, Informes, Notas de Dbsen}acién ete.

4 Preparar los trdmites notariales para la legalizacidn de las hojas e impresidn de los Hbros contabies y posterior tramite para el encuadernado y empastadao respectivo.

5 Otras funcienes asignadas por la Jefatura inmediata, relscionadss a la mislén de} puesto/érea

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENQ DEL PUESTO

Perlodicidad de la Aplicacién temporal (marcar con un X, luego explicar o sustenter ) Temporal [Z] Permanente I:

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos €) ¢Colegiatura?
Incompleta  Completa DEgresado(a) DBachiller D'ﬁtulo/ ticenciatura Si r_—l No
Primarta D} i Habilttacién
profesional?
Secundaria
Técnica Bdslca Estudiante universitario de V| CICLO de Derecho, Contabilldad, Administracion s N
116 2 2fios) y/o afines, i 0
Técnica Superior
{3 & 4 akes)
X Universitaria X

|Maestn‘a , |Egresadc [ |Grado

1 Boctorado | IEgresado I ‘Grado




Teen

CONOCIMIENTOS

A} Conocimlentos técnicos principales requeridos para el puesto (Mo se requiere sustentar con documentosj:

Sanecimlento en Ofimatica, manejo de Word, Excel, Power Point.
Conatifients en redaccion de decumentos administrativos,
Capacitfad de comunicacién efectiva v eficlente.

Organizacion de informacion.

B} Curses y/o programas de especializaclén requeridos y sustestades con documentos:

C} Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de deminio

Otros (Especificar)

OFIMATICA - " IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico {ntermedio Avanzado Ne aplica Bésico Intermedic Avanzado
Procesador de textos X inglés X
Hojas de cdleuls X Quechua
Programa de presentaciones X Otros (francés) ¥
Otres (Especificar) Otros {Especificar)
Otros [Especificar) Observaciones:

EXPERIENCIA
Experiencia [sboral genetal
indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector pihlico o privade.

12 afios

Experientia laboral especifica
A indique el tiempo de experientia requerido para el peesto an fa funcidn o la materia:

IDI afio

8. Indigue el tiempo de experiendia requerido para ef puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

01 afio como asistente

C. £n base a ta experlencla requerlda para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en ef sector puklico:

C1 afio en e sector publice

Otros gspectos complementarlos sobire el requisite de experiencia, en coso existierg algo adicional pare ef puesto,

HABILIBADES O COMPETENCIAS

=Inlciativa

=Ctica

» Trabajo bajo presidn
+Flexibilidad

REQUISITOS ADICIONALES




