Manual De Organizacion y Funciones
Municipalidad de Yauyupe, departamento de El Paraiso

ESPECIFICACION DEL PUESTO

FORMACION Y CONOCIMIENTOS PREFERIBLES

Para ser Tesorero Municipal se necesita reunir los siguientes requisitos: Ser hondurefio,
ciudadano en el pleno goce de sus derechos civiles y politicos, saber leer y escribir, ser un
profesional de Contaduria Piblica, en Economia y Finanzas y de la Contabilidad, honrado y
organizado. La persona seleccionada debe presentar Declaracion Jurada a Tribunal Superior
de Cuentas y rendir a favor de la Municipalidad, garantia calificada. Con conocimientos de
Paquetes Computacionales, Leyes Municipales y su aplicacion.

EXPERIENCIA
Por lo menos tres afios en trabajos similares.

CONOCIMIENTO DE EQUIPO

Conocimiento en el uso y manejo de la computadora, impresora y materiales de oficina y la
maquina sumadora.

FUNCION GENERAL DEL PUESTO
Recaudacién y custodia de fondos, valores y garantias municipales, ejecucion de pagos.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPO Y MATERIALES
Responsable por el equipo y material de oficina asignado.

POR INFORMACION CONFIDENCIAL
Si tiene responsabilidad ya que maneja y custodia documentos que soportan los ingresos y

egresos relacionados con los fondos municipales y fondos externos, estados de cuenta e
informes financieros.

POR SUPERVISION DEL TRABAJO DE OTROS
Alta responsabilidad en caso que el jefe se encuentre ausente.

POR ERRORES

Los probables errores pueden ser:

¢ Firmar algin cheque sin leerlo antes.

e Tratar inadecuadamente a las personas.
o

Extraviar algin documento de los que maneja.



