Expediente N°: 2024-33-1-01783

ANEXO I - DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO Y

REMUNERACIONES

L IDENTIFICACION DEL PUESTO

Descripcion Técnico I Administracién/Contabilidad
Escalafén TP
Grado v

Unidad organizativa

Areas, Divisiones, Departamentos, Equipos de

trabajo y Fiscalias/Unidades Especializadas.

II. RELACION JERARQUICA

Depende de Secretario General, Gerentes, Fiscales Letrados,
Directores, Jefes de equipo, Encargados u otros
cargos a los que le asignen su supervision.

Supervisa En caso de corresponder

III. OBJETO

organizacion.

Asistir técnicamente en las tareas de administracion financiera y econémica de la
institucion, relacionadas con el desarrollo, planificacion, ejecucion y control de
procesos, asi como su diagndstico, mejoramiento y seguimiento, en la unidad

organizativa donde se desempefie, alineando su accion con los objetivos de la

IV.  TAREAS CLAVE

discrepancias.

Funciones comunes a todas las unidades:
¢ Realizar todo tipo de tareas de variada complejidad, en los procesos de las areas en

las que se desempefie incluyendo calculos, analisis de datos y resolucién de

e Efectuar estudios técnicos, diagnosticos y propuestas de mejoras, asi como
participar en su implementacién y seguimiento.

e Contribuir en el disefio, implementacion y gestion de proyectos, programas y/o
acciones de mejora de procesos y flujos de trabajo.

¢ Realizar informes, planillas, notas, formularios y demdas documentos, asi como

también dar seguimiento a procedimientos que hagan a la gestiéon administrativa de
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la oficina para la ejecucion de las diversas actividades de la unidad a la que se
encuentra asignado.

e Gestionar los sistemas informéticos de su éarea, asignando permisos en caso de
corresponder, e induciendo a nuevos usuarios en los mismos, de acuerdo con los
procedimientos internos y la normativa vigente, asegurando la oportunidad y
calidad de la informacion.

¢ Realizar toda otra tarea afin inherente al cargo que se le asigne.

Funciones adicionales especificas si se desempeiia en los siguientes equipos de
trabajo:

Unidad de Control interno:

e Colaborar en la elaboracion e implementacién del plan anual de auditoria, asi como
su evaluacién y seguimiento de resultados, aplicando conocimientos relacionados
con normas presupuestales y financiero-contable a efectos de cumplir con el

objetivo de control.

Unidad de Planificacion y Presupuesto/Financiero Contable:

e Participar en el registro de informacién contable, financiera y presupuestaria, en
funcion de la normativa vigente y en base a criterios técnicos, garantizando su
veracidad y calidad.

e Colaborar en la preparacion y presentacion de los estados financieros en todas sus
etapas, asi como en la elaboracion del plan anual de gastos.

e Analizar aperturas y modificaciones de créditos presupuestales y realizar el
seguimiento de la ejecucion presupuestal.

e Registrar y controlar los movimientos de la estructura organizativa.

¢ (Colaborar en la elaboraciéon del Presupuesto quinquenal y rendiciones anuales,
incluyendo la definicion de indicadores que permitan realizar el seguimiento de los

planes de accion, proponer acciones correctivas y verificar su evolucion.

Unidad de Gestion Humana/Liquidacién de haberes:

e (Colaborar con los procesos de liquidacion de haberes, gestion de noéminas,
beneficios sociales y retenciones al personal, garantizando el cumplimiento de la
normativa vigente.

® Colaborar en la actualizacién de la informacién del sistema de liquidacién de
haberes y el padron de cargos y funciones del organismo, manteniendo registros

precisos de los funcionarios y realizando conciliaciones entre informacién interna y

la proporcionada por otros organismos.

Anexo | Perfil TP Administracion Contabilidad.docx Folion® 47



Expediente N°: 2024-33-1-01783

V. REQUISITOS

REQUISITOS EXCLUYENTES

Formacion

Técnico Universitario en Administracién, o similar
reconocido por el organismo competente; estudiantes de
Licenciatura en Administracion o Contador Publico con un

minimo del 75% de los créditos de la carrera aprobados.

Experiencia

Dos (2) afios de desempefio de tareas similares a las
detalladas para el cargo, o ser funcionario de la institucién

con una antigiiedad minima de un (1) afio en el organismo.

REQUISITOS A VALORAR

Formacion adicional

Conocimientos respecto a la normativa que regula la
Gestion Publica, Auditoria Interna y Gestién Financiero
Contable.

Manejo adecuado de herramientas informaticas
especialmente las utilizadas en el area.

Formaciéon superior al requisito excluyente relacionada

con las tareas a desempefiar.

Experiencia adicional

Desempefio de tareas similares a las detalladas para el
cargo en el sector publico.

Afos de experiencia superior al requisito excluyente.

VI. COMPETENCIAS TRANSVERSALES

« Orientacién a resultados.

« Trabajo en equipo.

« Orientacion a la ciudadania, usuario interno/externo.
« Adaptacion al cambio.

« Aprendizaje continuo.
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VII. CONDICIONES DE TRABAJO

Carga horaria 40 horas semanales
Lugar habitual de desempefio | Montevideo

Remuneracion Sueldo del cargo: $ 70.750,09
Partida de capacitacion técnica: $ 1.996
Total: $ 72.746,09
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