CONVOCATORIA PÚBLICA CAS Nº 02-2009-IIAP
TÉRMINOS DE REFERENCIA

Unidad Orgánica
: Oficina General de Administración – OGA.

Proyecto o Meta

: Administración Central.

Denominación del Servicio      
: Asistente de Tesorería.

Plazo de Ejecución

: 21  de octubre al 31 de diciembre del 2009.

Lugar de Ejecución

: Sede  Central – IIAP.

Monto total de Honorarios
: S/. 4,715.67 Nuevos Soles.

Forma  de  Pago

: S/. 2,021.00 Nuevos Soles Mensuales.

Modalidad  de Contrato

: Contrato  de Administrativo  de Servicios (C.A.S)

Supervisión  del Servicio
: Jefe de la OGA / Tesorero
Objeto de Servicio:

Asistir técnicamente en  labores de ejecución financiera de ingresos y gastos en la Unidad de Tesorería  del IIAP de encargos nacionales e internacionales.

Contenido  del Servicio:

Realizar Ingresos y Gastos de Encargos, tanto nacionales e internacionales como:

· Realizar procedimientos de apertura de cuentas corrientes bancarias.

· Registrar, controlar en Cuentas Corrientes Bancarias, las transferencias de R.O.R.D., DONACIONES Y ENCARGOS de otras Instituciones Públicas  y privadas, supervisar  a Caja  y Filiales que realicen los depósitos de RDR dentro del plazo de Ley.

· Realizar los procesos dentro de obligaciones por tributos, remuneraciones y otros que cuenten  con la autorización del SIAF.

· Realizar las conciliaciones de R.O., R.D., R.D.R., Donaciones y otros; asimismo las  transferencias del Tesoro Público con la DNTP. Supervisar el archivo integro de C/P con documentación sustentatoria, realizar Arqueos de Caja.

· Presentar informes de actividades mensuales, y otros que el jefe de la Unidad de Tesorería y el Director de Administración lo soliciten.

Perfil del Puesto:

1. Bachiller o titulado en Contabilidad o Economía.

2. Conocimientos de la normatividad del Sistema de Tesorería Gubernamental  y Presupuesto Público.

3. Manejo del SIAF – SP y sistemas informativos.

4. Actitud y suficiencia para trabajar bajo presión en jornadas intensas.

5. Conocimiento del Sistema Tributario.

ANEXO Nº 01

CRONOGRAMA DEL PROCESO
	Nº

Orden


	ACTIVIDADES
	FECHA

(Año 2009)

	1


	Convocatoria

	05 de octubre

	2


	Recepción de Postulaciones (1)

	Del 05 al 13 de octubre

	3


	Evaluación Curricular

	14 de octubre

	4


	Publicación de resultados de Evaluación Curricular (2)
	14 de octubre, a partir de las 03:30 p.m.

	5


	Evaluación Psicotécnica-Psicológica

	15 de octubre, a las 09:00 a.m.

	6


	Publicación de resultados de Evaluación Psicotécnica-Psicológica (2)
	15 de octubre, a partir de las 03:30 p.m.

	7
	Prueba de Conocimientos
	16 de octubre, a las 09:00 a.m.

	8


	Publicación de resultados de Prueba de Conocimientos (2)
	16 de octubre, a partir de las 03:30 p.m.

	9


	Entrevista Personal


	19 de octubre, a las 09:00 a.m.

	10


	Publicación de Resultados de Entrevista Personal (2)
	19 de octubre, a partir de las 03:30 p.m.

	11


	Publicación de Resultados Finales (2)
	20 de octubre


(1) LUGAR: IIAP 

Av. José A. Quiñones Km. 2.5, San Juan Bautista 

Trámite Documentario – Unidad de Personal
08:00 – 16:15 horas 

(2) Los resultados Finales serán publicados a partir de las 3:30 horas en la página web: 

htpp://iiap.org.pe 

