La Universidad Mayor de San Andrés a 1r
Adminislralivos invita a los trabajadores admi
de compelencia para optar al:

R REQUERIMIENTO DE PERSONAL
CONVOCATORIA PUBLICA INTERNA No. 13/23

avés del Departamento de Recursos Humanos
nistralivos de planta a participar de los examenes
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FUNCION GENERAL

* Efectuar trabajos de

C

Apoyo en tareas del ciclo Contable correspan

cientes a la Facultad y unidades
omponentes,

FUNCIONES ESPECIFICAS

Elaborar comprobantes de Ingresos, tras
Y procedimientos tontables, en coordinacién con el Contader
Electuar el registro de |a diferentes fa
Integrada; asimismo, mantener
Efectuar ol registro del p|

pasosy otros aprepiando los mismos conforme a normas

ses del ciclo contazle en el Sistema de Contabilidad
actualizada la informacidn,
an Operativo en Sistema Computariz
acuerdo a normas Internas emanadas por la Direcci
Registrar y mantener |
tarea,
Infarmar al
tarea.

4do a nivel tarea, actividad y de
én Administrativa Financiera,

2 informacidn al dia de 13 ejecucion presupuestaria por actividad y a nivel
Jefe de la unidad de los niveles de ejecucién y saldos presupuestarios por actividad y
Operar los £quipos de computacidn utilizando los sistemas de acuerdo a las tareas asignadas,
Efectuar el ordenamiento, archivo y control de 13 informacién procesada, respaldando con
documentacion generada por cada uno de los procesos efectuados,

Resguardar los equipos e informacidn que se encuentra bajo su responsabilidad.,

Presentar un informe al final de Ia gestion sobre el nivel e ejecucion por actividad y tarea.
Efectuar la conciliacién bancaria con los reportes de Caja (Docentes, Administrativos, Auxiliares de
Docenciay otros),

Apoyar a las tareas del Contador en lo concerniente al descargo de fondos de cajas chicas, fondas
©n avance, matriculacidn y otros.

Informar al Jefe inmediato sobre las tareas efectuadas,

Cumplir otras tareas inherentes y afines al cargo.

REQUISITOS IMPRESCINDIDLES:

+ Segundo afto unlversitarlo venclde de la Facultad de Clenclas Econdmicas ¥ Financleras o ser
funclonario administrativo con slete (7) aflos de antigledad en la Universidad Mayor de San Andrés
(Prosentar fotocopla del Certificado de Notas del Segundo afio universitarlo vencldo de a Facultad
do Clonclas Econdmicas y Financleras o presentar orlginal del Formularlo de reglstro da antlgliedad
amitida por la Oficina do Escalofn Adminlstrativo),

+ Ser funclonarlo adminlstrativo con slete (7) afios de antigledad en la UMSA (presentar Formularlo
de reglstro do antiglladad emitida por la Oflcina de Escalafén Administrativo),

CONOCIMIENTOS (No e necesario In presentucidn de Certificados):

Conoclmlentos:
¢ Ley 1178y sus disposiclones reglamentarlas.
+ Sistema de Contabllldad Integrada
+ Contabllidad Intermedia
* Sistema de Administracién de Blenes y Serviclos y su D.S. 181 (Normas Basicas SABS)
* Normativa y reglamentos Universitarios relacionados con las funciones del Cargo.

Conocimiento Biisico y Manejo:

* Sistemas Informdticos contables (Universilarios y Gubernamenteles relacionados con las
funciones del Cargo)

Conocimiento y Mancjo:

* Microsolt Office (Word, Excel y Power Point)

Otros;
* Responsabllidad
o Iniciativa
«  Confidencialidad,
* Trabajo en equipo,

REQUISITOS NO EXCLUYENTES:

* Declaracidn Jurada, Formulario de Inexistencia de Incompatibilidades.
* Declaraclon Jurada, Formularlo de Registro de Pastulantes,

PRESENTACION DE POSTULACIONES:

- El personal administrativo interesado debers completar las Declaraciones Juradas: Formularios
de Reqistro de Postulantes e Inexistencia de Incompatibiidades, Solicitud de Pastulacion
disponibles en la pagina web: rrhh.umsa.bo. Los requisilos no excluyentes no inhabilitan a los
pestulantes a participar de las evaluaciones,

Las y los candidatos deberan adjuntar al reqistro de ostulantes (nicaments los documentos
exigidos (Requisitos imprescindibles) en la convocatoria plblica. Toda decumentacion serd
presentada en SOBRE CERRADO adjuntando el Formulario de Solicitud de Postulacion, Las
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