ALCALDIA DE 2
MACHALA DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Caodigo: 4.02.00.3.02.04.05.0 INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: Cajera(o) Municipal
Nivel de Instruccién: Bachiller
Nivel: Operativo (No Profesional)
Unidad Administrativa: Tesoreria
Rol: Apoyo Administrativo

GAD. Municipal de Machala, Usuarios internos y externos

Grupo Ocupacional: Servidor(a) Publico(a) Administrativo Municipal 3 - . .
3 . . Fisico Matematicas, contabilidad o
Area de Conocimiento: .
computacion.
Grado: 5
Ambito: Cantonal
PER A LABORAL REQUERIDA
o)
Tiempo de Experiencia: 3 meses en funciones afines.

Especificidad de la

L Planificacion, Proyectos, Manejo de Ofimatica, Finanzas
experiencia

Ejecutar labores administrativas de recaudacién valores por concepto de tributos, tasas y contribucién especiales

de mejoras que adeudan los contribuyentes al GAD Municipal de Machala. 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL P O

Temética de la Capacitacion

Planificacién, Proyectos, Manejo de Ofimatica, Finanzas

9. COMPETENCIAS TECNICAS

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

7. ACTIVIDADES ESENCIALES i i4
ACTIVIDADES ESENCIALES Denominacion _de la Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Habilidad Analitica
analisis de prioridad, . o ) .
Atiende a los contribuyentes y usuarios en general, respecto de los montos que ériterio Iégicg sentido Bajo Presenta datos estadisticos y/o financieros.
adeudan a la institucion y recibe el cobro en efectivo, cheques certificados, tarjetas comﬂr;)
de crédito o notas de crédito del GAD Municipal, por concepto de impuestos, tasas,
especies, contribuciones y demas gravamenes;
Destreza Matematica Bajo Contar dinero para entregar cambios.
L . Escucha y comprende la informacion o disposiciones que se le
Comprensién Oral Bajo lizal . rtinent | limient
Opera el sistema de recaudacién municipal e imprime titulos de crédito de los provee y realiza las acclones pertinentes para el cumplimiento.
contribuyentes conforme al cobro recibido, siendo responsable del manejo 6ptimo
del sistema y de los valores recaudados;
L . . Escribir documentos sencillos en forma clara y concisa. Ejemplo
Expresion Escrita Bajo
(memorando)




Realiza el cuadre diario de las recaudaciones y detalla en el formulario respectivo los
valores recibidos o recaudados;

Entrega los valores recaudados al jefe inmediato o al Tesorero Municipal;

Elabora y presenta informes al jefe inmediato sobre las novedades suscitadas en
caja, a fin de informar los inconvenientes, para que se tomen las acciones que
correspondan;

Participa en la formulacién del Plan Operativo Anual, Plan Anual de Contrataciones y
Plan de Mitigacién de Riesgos del area, a fin de ponerlos a disposicion del inmediato
superior para su andlisis y aprobacion;

Realiza otras actividades inherentes al cargo y dispuestas por el jefe inmediato.

Constitucién de la Republica del Ecuador, C6digo Orgénico
Organizacién Territorial Autonomia Descentralizacién, Ley Organica
de Servicio Publico, Reglamento General a la Ley Orgéanica del
Servicio Publico, Cédigo Organico Administrativo, Ley Organica del
Sistema Nacional de Contrataciéon Publica, Reglamento a la Ley
Orgénica del Sistema Nacional de Contratacién Publica, Ley de
Seguridad Social, Resoluciones Administrativas del IESS, Cédigo de
Trabajo, Acuerdos Ministeriales del Ministerio de Trabajo, Ordenanzas
Municipales, Resoluciones Administrativas Municipales , Normas de
Control Interno de la Contraloria General del Estado, C6digo Orgénico
de Planificacién y Finanzas Publicas y demas normativas vigentes

Denominacién de la

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

X Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las
. . . decisiones. Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como
Trabajo en Equipo Bajo . . . . .
miembro de un equipo, mantiene informados a los demas.
Comparte informacion.
. . . . Actla a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo
Orientacion de Servicio Bajo .
propuestas estandarizadas a sus demandas.
Orientacion a los . . . .
Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
Resultados
Flexibilidad Bajo Aplica normas que dependen a f:_ada situacion o procedimientos
para cumplir con sus responsabilidades.
Contrucciones de Bajo Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene relaciones

Relaciones

sociales con compafieros, clientes y proveedores.

Formulario MRL-SCP-01




