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HERRAMIENTA DEL PERD QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: OFICINA DE INFRAESTRUCTURA PENITENCIARIA
Denominacién del puesto:
Nombre del puesto: ESPECIALISTA CONTABLE
Dependencia jerarquica lineal: Area de Administracién
Dependencia funcional: Oficina de Infraestructura Penitenciaria

Puestos a su cargo: -

PROCESO CAS N2 027-2021-INPE/OIP (SEGUNDA CONVOCATORIA)

MISION DEL PUESTO

Garantizar la éptima y oportuna elaboracion y formulacion de los Estados Financieros y Presupuestarios de la Oficina de Infraestructura Penitenciaria acorde con la
politica institucional del INPE.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar la contabilizacidn de gastos e ingresos de los registros SIAF-SP para la elaboracién de los Estados Financieros.

Elaborar los Andlisis de las cuentas activo, pasivo y patrimonio para la Informacién Financiera y Presupuestal.

Formular las Notas de Contabilidad de los registros de los bienes patrimoniales, bienes del almacén, retenciones del IGV, Péliza de los Bienes patrimoniales, Vacaciones
Truncas, adelantos por amortizaciones y otros para el cierre contable.

Realizar la conciliacion de los Bienes de Almacén y bienes Patrimoniales de la Oficina de Infraestructura Penitenciara.

Realizar la conciliacién de los Software y Licencias de la Oficina de Infraestructura Penitenciara.

Realizar la conciliacion de los saldos contables de la cuenta Caja y Bancos de la Oficina de Infraestructura Penitenciara.

Ejecutar los arqueos periddicos y sorpresivos, de los fondos de caja, fondos fijos, y documentos valorados.

Elaborar informes y reportes vinculados a la Transferencia Fisico Contable y otros solicitados por el Responsable de Contabilidad.

Realizar otras funciones que le asigne el Responsable del Area de Contabilidad.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordinacion con los servidores de las unidades y areas de la OIP y con personal de la sede central.

Coordinaciones Externas

Con entidades publicas y privadas.

FORMACION ACADEMICA (sustentar con documentos)

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Egresado(a) ILI Si I_I No

Bachiller CONTADOR

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

Incom

Completa
pleta P

Primaria

¢Requiere habilitacion
Titulo /Licenciatura profesional?

Maestria Si X | no

Secundaria

Técnica Basica (16 2
afios)

Técnica Superior (36 4
afios)

Egresado Titulado

Universitario

OO

HEEEE

SN
OO

Egresado Titulado

Doctorado




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) :
Conocimiento de Sistema Integrado de Administracion Financiera-SIAF.
Conocimiento de Cierre Contable

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

Nota: Cada curso deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 80 horas.

Curso y/o taller de Normas Internacionales de Informacion Financiera NIIF

Curso en la Ley de Contrataciones del Estado y/o Contabilidad Gubernamental y/o Control Interno y/o Gestién Publica.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica Bésico Intermedio Avanzado IDIOMAS No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesad.or de tgxtos (Word; X Inglés X
Open Office Write, etc.)
Hojas de calculo (Excel; X Otros (Especificar)
OpenCalc, etc.)
Programa Fie presgntauones X Otros (Especificar)
(Power Point; Prezi, etc.)
Otros (Especificar) X Observaciones.-

EXPERIENCIA (sustentar con documentos)

Experiencia general

Indique la cantidad total de aiios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
|Tres (03) afios.

Experiencia especifica
A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicant Ausili s i Gerent
rac |c.an e u_XI faro Analista Especialista uperY|sor ° Jefe de Area o Dpto e.ren €0
profesional Asistente Coordinador Director

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
|Tres (03) afios.

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

II'SI; el puesto requiere contar con experiencia en el sector l:lNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el
sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

[ Dos (02) afios.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
Experiencia en Analisis de Cuentas Contables para el Cierre Financiero.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en Equipo, Vocacién de Servicio, Orientacidn a resultados.

DETALLES
LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS Direccién: Calle Adolfo de la Jara N2 234 — Urb. San Antonio - Miraflores.
Inicio: a la firma del contrato
Término: 31 de diciembre de 2021
Sueldo: S/ 6,000.00
Incluye los montos y afliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.
MODALIDAD DE TRABAJO Presencial

DURACION DEL CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL




CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CAS N° 027-2021-INPE/OIP — SEGUNDA CONVOCATORIA

CONDICIONES DETALLES
LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO Calle Adolfo la Jara N° 234 - Urb. San Antonio - Miraflores
DURACION DEL CONTRATO INICIO: a la firma del contrato
TERMINO: Solo hasta el 31 de diciembre de 2021)*
CONTRAPRESTACION , §/6,000.00 _
Asi como toda deduccion aplicable al trabajador

CRONOGRAMA'Y ETAPAS DEL PROCESO (*)

|ETAPAS DEL PROCESO | CRONOGRAMA | AREA RESPONSABLE
CONVOCATORIA
. - . R.J. N° 097-2021-

1 |Conformacion de Comité de evaluacion INPE/OIP Jefatura OIP
Registro de la Convocatoria

2 en el portal Talento Pert - SERVIR 19/10/2021 Recursos Humanos

3 Publicacién de la Convocatoria Del 20/10/2021 B Lo
en www.gob.pe/inpe al 22/10/2021

Presentacion de hoja de vida documentada
al correo: mesadepartes@oip-inpe.gob.pe
Desde las 08:15 hasta las 15:15 horas, Unico dia de recepcién, 25/10/2021
colocar en asunto del correo: CAS N° 027-2021-INPE/OIP

*No se considerera la documentacion enviada fuera de la fecha y
hora indicada.

Tramite Documentario

SELECCION
5 |Evaluacion Curricular 26/10/2021 Comité de Evaluacion
i6 icular: -
6 Resultado de Evaluacion Curricular: 4 2! “:B &1y 9711012021 Recumsos Himanas
www.gob.pefinpe < g 2
7 |Entrevista Personal virtual ‘?%m&& gnadpr 4 .;‘,5 28/10/2021 Comité de Evaluacion
7 o Humanp® L0
T . SINP
8 Fllieacn d.e g bacta sk 28/10/2021 Recursos Humanos
www.gab.pe/inpe
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO )
9 [Suscripcion de Contrato 29/10/2021 Recursos Humanos
10 |Inicio de labores 29/10/2021 Recursos Humanos

* |Segan los plazos indicados en el DU N° 083-2021

1. LA PUBLICACION DE RESULTADOS SE REALIZARA EN LA PAGINA WEB: WWW.GOB.PE/INPE

2.LOS POSTULANTES DEBERAN ENVIAR LA HOJA DE VIDA DOCUMENTADA Y ANEXOS AL CORREOQ CITADO LINEAS ARRIBA, SOLO EN LAS FECHAS Y HORARIO
|ESTABLECIDO POR CRONOGRAMA.

3. DE EXISTIR MODIFICACIONES EN EL CRONOGRAMA SERAN COMUNICADAS OPORTUNAMENTE A TRAVES DE LA PAGINA WEB INSTITUCIONAL: WWW.GOB.PEIINPE
4. LA ENTIDAD SE RESERVA EL DERECHO DE REALIZAR VERIFICACION POSTERIOR A LOS DOCUMENTOS PRESENTADOS POR LOS POSTULANTES, EN CUMPLIMIENTO
DEL TEXTO UNICO ORDENADO DE LA LEY N° 24777, TENER EN CUENTA QUE EL FRAUDE O FALSEDAD DE LA INFORMACION ESTA SUJETA A UNA MULTA DE 5UIT A 10
UIT Y HASTA SANCION PENAL.

5. ES DEBER DEL POSTULANTE COMPROBAR LA VERACIDAD DE SUS DOCUMENTOS ANTES DE PRESENTARLO ANTE LA ENTIDAD.




