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16. PERFIL Y/O CARACTERISTICAS DEL PUESTO DE ASISTENTE
ADMINISTRATIVO DE CONTABILIDAD

UNIDAD ORGANICA ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE CONTABILIDAD
SOLICITANTE
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PLAZA P1-05-066-1
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EXPERIENCIA Experiencia laboral no menor de un (01) afio, en entidad publica en el
area de Contabilidad y/o afines.

a) Efectuar labores de registro de operaciones en los sistemas

FUNCIONES informaticos existentes.

b) Mantener al dia el registro de las operaciones contables e los libros
exilares.

c) Organizar el control de la ejecucion mediante auxiliares de cuentas
principales.

d) Efectuar la conciliacion bancaria de las cuentas corrientes a fin de
controlar el movimiento financiero bancario.

e) Mantener sistematizada la documentacion correspondiente a la
Unidad Organica.

f) Las demas funciones de naturaleza similar que se le asigne.

e Probidad (calidad de trabajo).

COMPETENCIAS Y « Con aptitud para atencién y servicio al publico.

HABILIDADES  Orientacién al logro, vocacion de servicio, orientacion al
administrado, flexibilidad.

» Habilidad para trabajar en equipo eficientemente bajo presion.

» Dominio del SIAF-SP (Médulo administrativo).

e Excelente redaccion.

e Iniciativa, dinamismo, pro-actividad y capacidad de solucion de
conflictos creativamente.

e Trabajo en equipo y liderazgo.

Compromiso institucional buscando la excelencia
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s %14 | CURSOS Y/O « Capacitaciones en Sistemas de Contabilidad.
8 W) ESTUDIOS DE e Acreditar haber llevado curso de Sistema Integrado de
- ESPECIALIZACION Administracion Financiera SIAF-SP.
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