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PROGRAMA DE ASISTENCIA TECNICA MUNICIPAL

PROGRAMA DE REDUCCION DE LA POBREZA Y DESARROLLO LOCAL - FASE Ii
Préstamo BID N°. 1478/SF-HO

MUNICIPALIDAD DE POTRERILLOS
DESCRIPCION DE PUESTOS

Nombre del Puesto: Asistente de Nivel: IIT
Contabilidad
Departamento: Contabilidad Planilla: Mensual

Titulo del Superior: Jefe de Contabilidad

1.- OBJETIVO DEL PUESTO:

Asistir y apoyar al Jefe de Contabilidad en las labores del departamento con el fin de que
la informacion contable refleje la situacion financiera real la municipalidad.

2.- RESPONSABILIDADES:

® ®© ® o o o

Realizar los registros contables por ingresos y egresos.

Elaborar reporte de cheques emitidos.

Analizar, revisar y codificar documentos para su registro contable.
Realizar las conciliaciones bancarias.

Elaborar, los informes, estados y estadisticas periddicamente
Realizar el control de las cuentas por pagar.

Preparar la informacion para la auditoria externa.

Llevar el control de correspondencia

Elaborar ordenes de pago

Elaborar planillas de sueldos y salarios

Llevar el control de la ejecucion presupuestaria.

Colaborar con la elaboracion del plan operativo y el presupuesto del departamento
Realizar cualquier otra labor que le solicite su jefe inmediato.

3.- REQUISITOS:

b. Conocimientos Deseables:

a ._Educacion Indispensable:

Perito Mercantil y Contador Piblico.

= Habilidad para el manejo de presupuestos
= Habilidad para trabajar en equipo
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= Amplios conocimientos en leyes y regulaciones contables
= Amplios conocimientos en el uso de hojas electronicas y procesador de
palabras

c. Experiencia

= Minima 2 afios

4.- RELACIONES:

= [Internas
Compras, Auditoria, Control Tributario.

= Externas
Bancos, Proveedores, Auditores Externos, Entes reguladores del estado

5.- AMBITO DE SUPERVISION

Directos:

Indirectos:

No. De Personas:

No. De Personas: varios

Autorizado por Vo. Bo.
Alcalde Municipal Recursos Humanos
Fecha:

P
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