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Descriptivo de funciones
	I. Información sobre el puesto

	Título del puesto
Grado del puesto
Lugar de destino
	Asistenta Finanzas 
UG
Santo Domingo, República Dominica

	Sujeto a rotación
	No

	Bajo supervisión directa de
	Gerente Administrativo

	Bajo supervisión general de
	RMO

	Responsabilidades directivas (de gestión)
	No

	Personal bajo su supervisión directa
	0


	II. Contexto y alcance institucional 

	La OIM está consagrada al principio de que la migración en forma ordenada y en condiciones humanas beneficia a los migrantes y a la sociedad. En su calidad de principal organización internacional para las migraciones, Ia OlM trabaja con sus asociados de la comunidad internacional para: ayudar a encarar los crecientes desafíos que plantea Ia gestión de la migración a nivel operativo; fomentar la comprensión de las cuestiones migratorias; alentar el desarrollo social y económico a través de la migración, y velar por el respeto de la dignidad humana y el bienestar de los migrantes.

Dentro del marco antes señalado, sus actividades incluyen la identificación, registro y asistencia para el retorno voluntario (AVR) de Migrantes Haitianos viviendo en situación de Vulnerabilidad en territorio dominicano y que voluntariamente deseen retornar a su país y reiniciar su vida en condiciones dignas

	III. Responsabilidades y rendición de cuentas

	Responsable por los archivos de Instrucciones Generales de la OIM relacionados al manejo correcto financiero y de contabilidad, asegurando la aplicación y registros correctos en PRISM, Boletines, el Libro de Códigos de Contabilidad.

En coordinación y supervisión con el Jefe de misión y/o el RMO, tendrá las funciones y obligaciones siguientes:

· Procesa recibos de pagos y deudas cuando sea necesario. Pone la información en los Libros de Banco y del uso de efectivo en el sistema PRISM. 

· Realiza el cuadre de las cuentas.

· Revisa los recibos para asegurar que los equipos, materiales o servicios a los cuales estos se refieren se recibieron o se realizaron satisfactoriamente.

· Prepara estados de cuentas mensuales y anuales.

· Procesa las cuentas operacionales y los recibos de contabilidad en PRISM.

· Responsable de las entradas en PRISM, de acuerdo a los WBS creados y monitoreando la correcta aplicación de los cuentas a afectar en el sistema. 

· Creación y revisión de Purchase Orders (POs) 

· Revisar lista de activos al cierre del mes

· Conciliación bancaria

· Revisar informes financieros de contrapartes de proyectos (si existe)

· Preparar informes financieros de los proyectos al fin de cada periodo del convenio 

· Preparar y ejecutar los cierres financieros con los documentos de soporte para enviar el paquete contable a PAC.

· Interactúa con las oficinas de Manila (PRISM Helpdesk, PCST), Panamá (PAC), Oficina Regional, Ginebra, para los fines de atencionar solicitudes de los mismos, relacionados a temas de finanzas/contabilidad técnicos.

· Responsable de archivar los soportes de cheques mensualmente asegurando que toda la documentación esté debidamente soportada.

· Responsable de custodiar los cheques en blanco.

· Responsable de custodiar e entregar los cheques y/o pagos a proveedores oportunamente asegurando la entrega correcta.
· Verifica la cantidad de minutos realizados por los equipos de flotas asignados al personal, asegurando un uso correcto de los mismos.
· Asistir en la planificación y organización del entrenamiento del staff en relación a temas financieros  y administrativos

· Estima el costo de los servicios recurrentes de mantenimientos, operaciones, seguridad, utilidades y pago de alquiler, equipos de oficina e insumos, impresiones, otros contratos, y servicios o gastos corrientes para ser incluidos en el presupuesto y peticiones de fondos.

· Prepara con el RMO la Nómina  mensual y pagos a consultores 
· Asegurar el adecuado mantenimiento de la oficina, los insumos para este mantenimiento, pagos de servicios públicos (agua, luz, etc), fumigación, entre otros. Gestiona el arreglo de equipos de oficina a requerimiento. Controla los insumos de oficina y realiza las órdenes de requisición cuando sea necesario.


	IV. Competencias

	El titular deberá poseer y demostrar las siguientes competencias técnicas y comportamentales: 

	Comportamentales 

	· Profesional especializado en temas de Administración, Manejo de Finanzas y/o Contabilidad.

· Se requiere de una excelente capacidad de comunicación y de negociación, así como de trabajo en equipo.

· Proactivo y enfocada a resultados.

· Organizada y alta capacidad de planificación.


	Técnicas

	· Alto dominio de manejos computacionales y aplicaciones, especialmente en SAP y Excel.

· Nivel de inglés escrito y hablando satisfactoria 



	V. Estudios y Experiencia 

	Mínimo de 3 años de experiencia en trabajo similar

Diploma universitario en sujeto de finanzas/Contabilidad



	VI. Idiomas

	Requeridos

	Español 
Ingles

	Hablando y escrito

Hablando y escrito

	Convenientes

	Francés, Creole Haitiano
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