(A DL gy GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA

UNIDAD DE GESTON EDUCATIVA LOCAL CELENDIN

DECIMA CUARTA CONVOCATORIA CAS — 2019 S

“Anio de la Lucha Contra la Corrupcion y la Impunidad”

RESPONSABLE DE REMUNERACIONES Y PENSIONES

Experiencia General: Experiencia laboral minima de Dos (02 ) afios en el
Sector PUblico y/o Privado

Experiencia Experiencia Especifica: Experiencia laboral no menor a Un (01) afio en el
sector publico en puestos y/o cargos similares o realizando las mismas
funciones

Formacion Académica, grado Requisito Minimo:  Titulo Profesional Universitario en Administracion,

académico y/o nivel de estudios Contabilidad, Economia, derecho, Ingenieria Industrial, Educacion.

Cursos y/o estudios de
especializacion

¢ En materia de gestion pablica, Ofimética a nivel intermedio.

e Conocimiento comprobado en el manejo del SIAF, SUP, AIRHSP y PDT
o Conocimiento de la normatividad vigente y de los sistemas administrativos en
general.

Conocimiento para el puesto y/o | e Manejo de paquetes informaticos a nivel de usuario
cargo: minimos o indispensables | e Contar con experiencia en la elaboracion de planillas de remuneraciones,
y deseables boletas de pago, planillas, AFP, pago de impuestos, certificaciones, pago de

vacaciones truncas, organizacion de documentos.
e Marco legal de Servir, Marco legal del Sector Educacion, Marco legal
Laboral, Elaboracion de Planillas de los ultimos 03 afios.

e Mejora Continua — Busqueda de Informacion.
e Conocimiento Organizacional — Orientacion al Logro.

Habilidades . . . .

e  Pensamiento analitico- Impacto e influencia.

e Trabajo en equipo y cooperacion.

Vocacion de servicio, creatividad, pro-actividad, responsabilidad,
Competencias adaptacion al cambio, trabajo en equipo y bajo presién, Iniciativa,

Dinamismo, Orientacién por Resultados.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar:

Actualizar mensualmente la informacion en el Sistema Unico de Planillas (SUP) en base a los documentos
que sustentan los movimientos del personal activo y cesante.

Realizar las liquidaciones de descuentos mensuales efectuados en las planillas de pago, cuadratura de
judiciales, caja, CAFAE, SUBCAFAE, cooperativas, etc., para validar los descuentos remunerativos
correspondientes.

Realizar el control de nimero de plazas presupuestadas y pagadas para coadyuvar al cumplimiento de los
objetivos institucionales.

Administrar el Aplicativo Informatico para el Registro Centralizado de Planillas y de Datos de los Recursos
Humanos del Sector Publico (AIRH-SP) del MEF, ingresando las altas y bajas diariamente.

Elaborar mensualmente el archivo TXT, asi mismo transmitir en el Modulo de Control de Planillas de Pagos
— MCPP, la planilla de pagos de las personas CAS de la UGEL.

Apoyar en la actualizacion del Médulo de RR.HH., Nexus y Sistema Unico de Planillas.

Elaboracién de PDT - PLAME, PAP vy otros informes afines al cargo que ocupa.

Hacer informes técnicos, calculos de CTS, AFP.

Contestar y Proyectar Resoluciones de pago de CTS, AFP, Vacaciones no gozadas y truncas.

Analizar y atender los reclamos presentados por mesa de parte, sobre temas de aportaciones y retenciones.
Realizar otras funciones de su competencia que se le asigne o encargue su jefe inmediato

CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacion del Servicio

Unidad de Gestion Educativa Local Celendin: Jr. San Cayetano N° 172 —
Celendin.

Duracion del Contrato 03 Meses, con probabilidades de renovacion, previa evaluacion.

Contraprestacion Mensual

S/. 2 700.00 (Dos Mil Setecientos y 00/100 soles) incluyen los montos y
afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable del trabajador.




