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CAJA DE SEGURO SOCIAL

Apartado 08-16-06808
PANAMA 5, PANAMA

ANUNCIO DE CONVOCATORIA LABORAL (MIXTA)
N° 005-2023

3 CAJA DE SEGURO SOCIAL
DIRECCION EJECUTIVA NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS ~
DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y EVALUACION DEL DESEMPENO

POSICION QUE SE SOMETE A CONVOCATORIA EN LA PROVINCIA DE PANAMA.:

Ciudad de la Salud - 8
| (Panama —Zona Oeste) | PANAMA g Contador . (OyA)

Una (1)

FUNCIONES Y RESPONSABILIDAD DEL CARGO

— Registrar informes de recepcion en el sistema de cuentas por pagara, registrar facturas, devoluciones, notas de
créditos y confeccién de comprobantes.

— Revisar estados de cuentas bancarios, capturar cheques pagados en el modulo de conciliaciones, confeccionar
conciliaciones bancarias.

— Registrar en el auxiliar de las boletas en el banco por depésitos realizados, registra en el auxiliar de cheques
girados.

— Registrar el informe de recepcion de Bienes y Servicios.

— Caodificar los informes de recepcion.

— Llevar el control con sus auxiliares de las cuentas financieras: transferencia de transito, desechos radiogréficos,
servicios basicos, remesas de bienes y equipos.

— Analizar y supervisar cuentas, preparacién de estados financieros, proyecciones de gastos e ingresos y otros
informes requeridos.

— Confecciona y revisa informes contables.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Para la vacante se requiere de personal con alto grado de atencién, concentracién, memoria y criterio propio. Que
demuestre tener iniciativa, destreza, andlisis y pueda sintetizar objetivamente.

Conocimientos avanzados en informdtica, Ley orgénica de la Caja de Seguir Social, Ley 51, Normas de Contabilidad
gubernamentales y normas que rigen el sector publico.

REQUISITOS MINIMOS

» Educacion Requerida: Titulo Universitario de Licenciatura en Contabilidad. Requiere idoneidad como Contador
Publico Autorizado.

» Conocimiento Avanzado de las principales herramientas ofimaticas: Microsoft Excel, Microsoft Word, Microsoft
Outlook, Excelente manejo de la herramienta SAP. Deseable: Mainframe

» Capacidad para mantener la informacién confidencial, tener habilidades comunicativas, orales y escritas,
capacidad para manejar el conflicto, sentido de la responsabilidad, gestién del estrés y presién, capacidad de
andlisis y el respeto de las normas son muy valorados.

» Evaluacién del Desempefio satisfactoria de los tres (3) ditimos afios.

CONDICIONES DE LA OFERTA LABORAL

+ Tipo de Contratacion: Eventual

e Horario de Trabajo: Disponibilidad para laborar horarios extendidos, segin necesidad.
* Nivel de Experiencia: tres (3) a cuatro (4) afios en puestos profesionales.

e Salario: ¢ Se ofrece atractiva remuneracién

o Beneficios: : Seguridad Social, Pago de Turnos y Horas Extras

o Expira: 20/01/2023

LUGAR, FECHA Y HORARIO PARA LA ENTREGA DE LOS DOCUMENTOS

Las inscripciones y entrega de documentos para participar en la convocatoria de la plaza ofertada en Panama, sera por
medio de la Pagina Web (https://bolsadeempleo.css.gob.pa La misma iniciara el Viernes, 13 de enero de 2023 a
partir de las 08:00 a.m. y culminara el Viernes, 20 de enero de 2023 a las 2:00 p-m.

LUGAR Y FECHA EN DONDE SE REALIZARA LA ENTREVISTA; EVALUACION DE LOS DOCUMENTOS

PRESENTADOS.
Los aspirantes pre-seleccionados seran convocados via correo electrénico. En el mismo se les informara el dia, la hora y

el lugar de la entrevista de perfil labora




