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“Afio del Didlogo y la Reconciliacién Nacional”

CONCURSO PUBLICO DE MERITOS - CPM N° 001-2018-IIAP - PRIMERA CONVOCATORIA

ASISTENTE DE CONTABILIDAD

GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria

El IIAP requiere contratar los servicios de un Asistente de Contabilidad, categoria STA,
CAP N° Ord. 18 y N° de Plaza 15 - PAP 2018 por la modalidad de contrato a plazo
indeterminado, Régimen Laboral Privado, normado por el D. Legislativo N° 728.
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Unidad de Contabilidad-Oficina General de Administracion.
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

Unidad de Personal.
4. Base legal

a. Decreto Legislativo N° 728, que regula el Régimen Laboral de la Actividad Privada.

b. D.S. N° 003-97-TR, Texto Unico Ordenado del D. Leg. N° 728 - Ley de
Productividad y Competitividad Laboral.

c. Ley N° 30693, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2018.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS MINIMOS

DETALLE

Experiencia

Se contara desde el egreso de la formacién
correspondiente o se contabilizard desde la
fecha indicada en el diploma de grado o titulo.

- Experiencia minima de tres (03) afios en
campos afines al area funcional.

- Experiencia en el sector publico minimo de un
afio.

Habilidades y Competencias

Pensamiento estratégico, habilidad analitica,
orientacién a logros y resultados, orientacion al
cliente interno y externo, direccion de equipos de
trabajo.

Formacion  Académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Bachiller universitario de la carrera profesional
de contabilidad y otras carreras afines a las
actividades que corresponda a su area funcional.

Cursos de actualizacién y/o

estudios de especializacion

Curso debe tener no menor de 12 horas de
capacitacion. Se podran considerar acciones
de capacitacion desde 8 horas, si son
organizadas por el ente rector
correspondiente.

Cursos de actualizacion en la especialidad,
referido al funcionamiento del SIAF; gestion
publica del Estado, gestion financiera del
Estado, cursos de control interno con un minimo
de 30 horas lectivas acumuladas. (antigiiedad
méaxima de 5 afios).

Conocimientos para el puesto y/o
cargo: minimos o indispensables
y deseables

Conocimientos en:
- Software de contabilidad mecanizada.
-Contabilidad mecanizada.

Manejo de Entornos informéaticos

Conocimiento de Ofimatica, a nivel basico:

Word, Excel, Power Point.

Conocimiento del idiomainglés

A nivel basico.
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Misién del puesto:
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Prestar asistencia técnica en la integracion contable de las rendiciones de cuentas de
encargos, liquidaciones y registros auxiliares que se lleva en la Unidad de Contabilidad.

Funciones del puesto:

e Controlar los encargos internos, en un software especial, emitiendo los reportes de
movimiento y saldos conciliados con las cuentas contables respectivas, otorgadas a las
unidades operativas y trabajadoras del IIAP para el seguimiento de su rendicién

oportuna.

e Fiscalizar las rendiciones de cuenta de los encargados, asi como del Fondo Fijo para
Pagos en Efectivo (Caja Chica), procesandolo en un software especial, y emitir la “Hoja
Resumen de Rendicién de Cuentas” para su contabilizacion.

e Realizar el analisis de cuentas de los estados financieros del IIAP para verificar la

correcta aplicacion de las cuentas.

e Las demas que le asigne el Jefe de la Unidad de Contabilidad.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacién del servicio

Sede Central IIAP. Av. Quifiones Km. 2.5, San Juan
Bautista, Maynas.

Duracién del contrato

A partir de la fecha de incorporacién al puesto.

Remuneracién mensual

S/ 1,539.55 Soles.

Incluye los montos y afiliaciones de Ley, asi como
toda deduccién aplicable al trabajador con régimen
laboral del D. Leg. 728.

Otras condiciones esenciales del
contrato

- Con residencia en la ciudad de Iquitos vy
dedicacion a tiempo completo.

- Declaracion jurada de no tener antecedentes
judiciales, policiales, penales o de proceso de
determinacion de responsabilidades.
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