ASISTENTE ADMINISTRATIVO CONTABLE

Dependencia de INBAR: Oficina Regional para América Latina y El Caribe de INBAR
Supervisor: Gerente del Proyecto

Numero de Posiciones: 1 (Una)

Pais: PERU

Ubicacion: Oficina zonal Piura, ejecucion en los departamentos de Piura, Cajamarca y
Amazonas.

Términos del contrato: Contrato de servicios por 12 meses, con 3 meses de periodo de
prueba. Con un rango de salario entre US$400 a US$600 (incluido beneficios), segin su
experiencia.

La Organizacidn Internacional del Bambu y el Ratdn — INBAR, es una organizacion de
desarrollo intergubernamental comprometida con la reducciébn de la pobreza y la
proteccién ambiental a través del uso y aprovechamiento del bambu y el ratan. INBAR
trabaja con 50 paises miembros a nivel mundial, incluyendo 11 de América Latina y el
Caribe.

INBAR se encuentra buscando actualmente un Asistente Administrativo/Contable en el
Per( para apoyar y facilitar el trabajo del Proyecto “Innovacién productiva y tecnolégica con
el bambu en el corredor econémico fronterizo del nororiente peruano”
- Proyecto Bambu Nororiente, implementado por la Organizacion Internacional del
Bambu y el Ratan - INBAR y cofinanciado por el Capitulo Perl del Plan Binacional de
Desarrollo de la Region Fronteriza Perd — Ecuador, y el Servicio Nacional Forestal y de
Fauna Silvestre — SERFOR.

El proyecto serd implementado en los departamentos de Piura, Cajamarca y Amazonas;
y tiene como objetivo principal “Incrementar la resiliencia de las familias rurales para
mejorar sus condiciones de vida en base al desarrollo de la cadena productiva con
enfoque de valor del bambu en el corredor econémico fronterizo del nororiente
peruano”. Los objetivos especificos del proyecto son:

1. Gobernanza subnacional.- Familias rurales beneficiarias han fortalecido sus
capacidades de gestion y mejorado el sector del bamba promoviendo lineamientos
gue incluyen al bambu en el desarrollo territorial.

2. Formacion técnica y manejo sostenible.- Familias beneficiarias han sido
capacitadas e implementan practicas que garanticen el manejo sostenible y
capacidades de uso.

3. Adaptacion tecnoldgica vinculada al mercado.- Familias beneficiarias fomentan
innovacién productiva a través de la transformacion tecnolégica del
bambu vinculado la produccion al mercado

4. Comunicacién, sensibilizacion y monitoreo.- Capitalizacion de las experiencias
relevantes el proyecto.



Responsabilidades del cargo:

Control del movimiento bancario desde la cuenta donde se manejaran los recursos del
Proyecto y su respectivo cruce con la conciliacion bancaria.

Elaboracioén, validacion, custodio y archivo apropiado de los comprobantes, con sus
respectivos soportes de las transacciones.

Elaboracion de las transacciones econodmicas, solicitudes de pagos, anticipos, compra
de tiquetes aéreos, bienes y servicios, coordinaciones logisticas, etc., con la debida
documentacion de respaldo, asegurando su conformidad con las politicas institucionales
de INBAR.

Codificacién secuencial de cada transaccion conforme al Plan de cuentas del Proyecto.
Archivo, control y rotulacién apropiada de cada carpeta relacionada a las transacciones
del Proyecto.

Coordinacion y responsable del Inventario de los activos fijos de INBAR (esto es:
levantamiento de ser necesario, control y codificacion), asi como su actualizacion
respectiva en el sistema SAFI.

Responsable que se cumplan con las politicas y procedimientos emitidos por la Oficina
Regional en Ecuador, en los procesos de compras, pagos, depésitos, reembolsos,
devoluciones, etc.

Revision y analisis del Balance, Control presupuestario y demas reportes financieros
gue sean solicitados por la Oficina Regional de Ecuador.

Envio de la informacién contable escaneada relacionada al Proyecto, via mail en las
fechas establecidas.

Atender cualquier requerimiento contable de la Oficina Nacional y Regional, y de sus
coordinadores internos.

Atender requerimientos del Gerente del Proyecto, socios implementadores y consultores
con guienes se ejecutan acciones en el campo y a nivel nacional.

Apoyar en la elaboracion de informes financieros al donante, segun sus requerimientos.

Experiencia

Experiencia comprobada de al menos tres afios en trabajo en manejo de contabilidad en
proyectos de desarrollo.

Habilidad de trabajo con instituciones gubernamentales y de cooperacion internacional.
Manejo de programas de Microsoft Office como Word, Access, PowerPoint y Outlook y
dominio de Excel. Experiencia de manejo de programas contables.

Persona proactiva, responsable, propositiva y entusiasta.

Compromiso con la Organizacion.

Aptitud para trabajo en equipos interdisciplinarios.

Educacion
Titulo Universitario de contador publico autorizado o carreras afines, que acredite su
experiencia en el cargo.

Idiomas



Dominio del idioma espafiol. Conocimiento medio del idioma inglés escrito y hablado sera
apreciado.

Viajes

Disponibilidad de viajar a nivel local y nacional en las areas de intervencién del proyecto o
fuera de éstas de ser requerido.

Proceso de Aplicacion:

Las postulaciones para este cargo seran recibidas hasta el 30 de agosto de 2023. Debido
al nimero de aplicaciones s6lo una lista corta de candidatos sera contactada para la
siguiente etapa de seleccion.

Enviar una carta de interés con su CV (idioma espafiol) al correo electrénico hr@inbar.int
laco@inbar.int Mencionar en el ASUNTO del mensaje la posicion a la que se encuentra
aplicando “Asistente administrativo/contable”
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