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Año de la Consolidación Económica y Social del Perú
AVISO DE CONVOCATORIA Nº 015-PROMPERU-2010
La Comisión de Promoción del Perú para la Exportación y el Turismo – Promperú, invita a todo profesional interesado en formar parte de esta Institución al presente Concurso Público para ocupar la siguiente plaza vacante:

Nombre del Servicio
: 
 Asistente de Tesorería.
Descripción del Servicio:

Administrar el Fondo para Pagos en Efectivo.
1. Emitir comprobantes de Pago: Facturas, Boletas de Venta, Notas de Cargo y Notas de Abono.

2. Recibir cheques y dinero en efectivo generados por el cobro de facturas, boletas de venta, letras y cualquier otro concepto por el cual se produzca ingresos a PromPerú

3. Registrar diariamente los ingresos: Emisión de Recibos de Ingresos, Identificación por eventos y elaboración de reportes por tipo de ingresos.

4. Efectuar los depósitos en el Banco de la Nación.

5. Administrar el archivo de Comprobantes de Pago emitidos por Tesorería.

6. Efectuar el pago a Proveedores y personal de la institución.

7. Encargada de administrar y custodiar la documentación del área de tesorería. 

8. Otras que le asigne el Jefe de la Unidad de Asuntos Financieros.
Requisitos Mínimos:

Formación y Experiencia

· Título o Grado Académico Universitario en Administración, Economía, Contabilidad.

· Cursos de Especialización, Seminarios, Talleres y otros eventos similares  en temas afines al cargo

· Experiencia mínima de un año y medio (1,5) años en actividades relacionadas con el cargo o en actividades relacionadas a la promoción de las exportaciones y/o turismo.
Otros requisitos

· Conocimiento básico de un idioma extranjero.

· Conocimiento de herramientas de ofimática a nivel avanzado.
Etapas del Proceso de Selección:

· Preparatoria: Del 02/02/10 al 05/02/10
· Convocatoria: Del 15/02/10 al 19/02/10
· Selección: Del 22/02/10 al 26/02/10
· Suscripción y registro del Contrato: En un plazo no mayor a 05 días útiles contados a partir del siguiente día de la publicación de los resultados.
Los interesados deberán enviar su Currículum Vitae hasta el 19/02/10 al correo selecciondepersonal@promperu.gob.pe  o hacerlo llegar en sobre cerrado a nuestras oficinas ubicadas en Calle Uno Nº 50 Urb. Corpac – San Isidro Edificio Mincetur Piso 13, señalando el nombre del servicio al que postulan.

El Currículum Vitae tendrá como máximo 2 hojas y debe incluir los siguientes aspectos:

· Formación: Grados académicos y/o títulos profesionales.

· Experiencia Laboral: Empresa, cargo y resultados obtenidos.

· Capacitaciones: Diplomados, seminarios, cursos de especialización, etc.

· Publicaciones: Libros, tesis, papers, artículos, etc.

· Otros.
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