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{ OBJETIVO DEL PU STO  Corporacion Municipal. o
SUPERIOR INMEDIATO | CORPX )RACION MUNICIPAL
' PERSONAL BAJOSU !

. Custodiar fondos en efectivo y otros valores en
poder de la Municipalidad

> Emitir autorizacién con su firma para el pago de
sueldos, anticipados de obras, viaticos, pagos de

proveedores y otros

. Atender los requerimientos de auditoria en cuanto

, a 1a documentacion como ser: Libros auxiliares de |

los movimientos de ingresos y €gresos, ordenes de

pago, libreta de cheques, estados de cuentas y otrds |

. - Realizar todos las acciones encaminadas a apoyar |

1a recaudacion de ingresos, recuperaciones de mora |

devoluciones, intereses y otros

FUNCIONES Y . - Revisar conjuntamente con el Departamento de |

ACTIVIDADES BASICAS Contabilidad y Auditoria la documentacién que |

respalda la emision de cheques i

- Preparar la documentaciéon relacionada con la

ejecucion presupuestaria !

. Elaborar y actualizar informes en cuanto a la:

disponibilidad monetaria en 1a Municipalidad 5

|
;
!

. - Presentar informes cada vez que le requieran al !
Alcalde (a) y Corporacion Municipal
. - Realizar el registrar en el sistema correspondiente
las cuentas de la Municipalidad (bancarias,
ingresos corrientes, ingresos por transferencia y
otros
. - Informar a la Corporacién Municipal acerca de las |
irregularidades que a su juicio puedan daiiar los
intereses de la hacienda municipal.
IR —— - Realizar las tareas afines que seleasignen.
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¢ - Conocimiento sobre el manejo de estados financieros.
i Conocimiento  sobre  ejecucién  presupuestaria. | -
15 Conocimientos sobre el uso y manejo de paquetes
basicos de computacién.
© - Ser ciudadano en ejercicio de sus derechos;
REQUISITOS DEL PUESTO - - Ser profesional de la carrera de Ciencias econdmicas ,
y en su caso, pasante de dicha carrera o que haya
! cursado la Secundaria; y,
. - Ser de reconocida honorabilidad

! - De 3 a5 afios de experiencia minimo en labores .
EXPERIENCIA PREVIA relacionadas con la administracién de fondos. !
|  Efoa prowstive T

'~ Disciplina
HABILIDADES . - Autocontrol
. - Etica, Solvencia moral,
.- Capacidad de analisis de problemas =

RELACIONES INTERNAS = RELACIONES EXTERNAS
- Corporacién Municipal | {
- Alcalde/sa Municipal | - Tribunal Superior de Cuentas
- Auditor/a Municipal | - Organismos del Estado ;
- Jefe/fa de Contabilidad i - Representantes de la Banca y Comercio del
t - Jefe/fa de Presupuesto | Municipio. ‘~
- Jefe/fa de control f {
| SUPERVISION RECIBIDA

SUPERVISION EJERCIDA | | {

¢ - Alcalde/sa Municipal '
ek .z Corporacion Municipal. {
- Por equipo y materiales de oficina '
- Por informacién confidencial F
' - Por supervisién de colaboradores \

RESPONSABILIDAD i - Porfaltas
. - Por valores {
1
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