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NIVEL | C- MANDOS MEDIOS SUPERIORES
CARGO JEFE DE DEPARTAMENTO
DENOMINACION CONTROL E INVENTARIO DE BIENES

OBJETIVO

Controlar y registrar los bienes patrimoniales del Ministerio de Hacienda aplicando lo establecido
en las normativas vigentes, para asi brindar informacién precisa y genuina.

RESPONSABILIDAD ANTE

La Coordinacion de Recursos Financieros

AUTORIDAD DIRECTA SOBRE

Funcionarios y técnicos a su cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1.Cumplir las politicas y normas institucionales estzblecidas en materia de mcorporaclén
baja, retiro, inventario y enajenacién de bienes patrimoniales.

2.Realizar el control de calidad de los bienes adquiridos

3.Coordinar la ejecucién y actualizacién del inventario de bienes de uso, inmuebles,
vehiculos y equipos pertenecientes al Ministerio de Hacienda.

4.Registrar y controlar el movimiento interno de los bienes en servicio, asi como los bienes
retirados del activo fijo.

5.Cotejar que corresponda a la cuenta corriente catasal en los pedidos de pagos de tasas y

-contribucicnes.

6. Gestionar el proceso de titulacién de bienes inmuebles y rodados, ante los organismos

3 éf distintas dcpendencxas asi como el catastro de inmuebles y rodados pertenecientes al
e~ Ministerio de Hacienda /)
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9. Gestionar la tasacién de los inmuebles que no se encuentren valuados para la
incorporacién del patrimonio del Ministerio de Hacienda o para su venta.

10. Controlar la incorporacion o retiro de bienes del Activo Fijo del Ministerio de Hacienda.

11. Participar en los procesos de "enajenacio’n donacién y subasta de bienes de uso, inmuebles
y rodados del Ministerio d? Hacienda, de acuerdo con las normas y procedimientos

legales v1gcntes

i

12. Participar y supervisar la recapcmn de los bienes de capital adquiridos por la Institucién.

."J

AUSENCIAS TEMPORALES

El Director Administrativo desigpard al responsable en caso de ausencia temporal.

PERFIL DESEABLE DEL CARGO

Formacion

]
*

- Titulo Universitario de las carreras de Ciencias Econémicas, Contabilidad, Administracion, o de

Carreras afines.

-Cursos de maestria y/o post grados a nivel de especializacién relacionadas con analisis

financiero, administracion financiera, presupuesto piblico, etc.(Excluyente)

Experiencia

Experiencia especifica en cargos y funciones iguales o similares de 3 afios o més.

-Experiencia en el sector puiblico de 2 afios y més

Conocimientos y Habilidades

/)

“Conocimiento de las disposiciones legales vigentes, que afectan a los procesos de la DA.
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- Cepacidad de negociacion

- Capacidad para trabajar bajo presién
- Manejo de conflictos

- Diligente y expeditivo

- Capacic%ad para prever nuevas situaciones y tomar decisiones oportunas

vy
- Discreto y prudente en el manejo de las informaciones
- Buen manejo de las relaciones interpersonales

- Actitud proactiva y dinamismo para gestionar su trabajo y supervisar a sus colaboradores

- Orientacion a resultados: capacidad de centrarse en el logro de metas y objetivos, en coherencia
con la misién institucional

- Trabajo en equipo

Otros

~ Manejo de herramientas informaticas Word, Excel, Power Point, Correo Electrénico, internet,

Idiomas

- Espafiol- guarani
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