PRINCIPALES TAREAS

v’ Realizacién de flujos de fondos garantizando la correcta
documentacion, integridad de los registros contables, y
confiabilidad de los informes financieros.

v’ Cobranzas y conciliacion de cuentas corrientes de clientes.

v Solicitud y rendiciéon de fondos internos y externos

vinculados a proyectos y convenios.

Registro y conciliacion de movimientos bancarios.

Atencidn y servicio a clientes internos y externos.

Recepcion y proceso de solicitudes de comprar

insumos/servicios y/o bienes de wuso (contactar

proveedore e instrumentar la gestion de pagos), asi como
la gestidon de proveeduria asistiendo en la realizacidn de
inventarios. Pago a proveedores y conciliacién de fondos.

v Asistir en el mantenimiento y actualizaciéon de la
informacién en los sistemas de gestion para su
disponibilidad y accesibilidad. Contribuyendo a la
generacion de indicadores.

v Asistir en los procedimientos inherentes a la
administracion de personal (liquidar y pagar haberes
salariales, realizar altas y bajas de actividad).

v’ Asistir en revisiones contables para cierres mensuales y
anuales.

v Gestién de trdmites ante bancos, organismos y entidades
externas.

ASRNEN

MODALIDAD DEL LLAMADO

Consistird en la evaluacion de meéritos, evaluacién psico
laboral, prueba técnica y entrevista por competencias.

Los/las postulantes seradn preseleccionados en la evaluacién
de méritos, para lo cual se tendrd en cuenta la formacién y
antecedentes laborales.

En la entrevista y la evaluacién psico laboral seran
competencias claves a evaluar: Analitico, orden, metddico y
orientado al cliente.

INIA LAS BRUIJAS selecciona:

Auxiliar de Administracion y Finanzas Sr.
(dos puestos)

1 1A

A

Instituto Nacional de Investigacion Agropecuaria
URUGUAY

REQUISITOS

Educacién media superior vinculada a Administracion.
Manejo fluido de Office con énfasis en Excel.

Experiencia laboral minima de dos afios en cargos
de similar responsabilidad.

Carné de salud vigente.

Libreta de conducir categoria A.

CONDICIONES LABORALES

Se trata de un contrato permanente con un periodo de prueba
de seis meses, sujeto a evaluacion de desempefio vy
cumplimiento de objetivos.

Dedicacidon de 40 horas semanales. Ocasionalmente puede
requerirse disponibilidad fuera del horario de trabajo y realizar
viajes dentro del pais. Radicacién en zona de influencia de la
Estacion Experimental.

POSTULACION

Los/las postulantes podran consultar el estado del proceso de
seleccion en la pdgina web de INIA, Seccidon "Llamados".
Completar el formulario de postulacidn al llamado (obligatorio)
aqui y enviar Curriculum Vitae actualizado, adjuntando copias
de certificados, escolaridad, referencias laborales a
rrhhib@inia.org.uy. En el asunto del mail indicar: “Auxiliar
Administracion y Finanzas Sr.”.

Fecha limite para la recepcion de CV: 30 de abril de 2025.

Aceptando la contratacidn, el/la postulante declara cumplir con el art. 745 de la ley N° 19.924.

INIA promueve la postulacion sin distincién de edad, ascendencia étnico racial, género, orientacion sexual, estado civil, opinidn politica,
religion ni condicion fisica.



https://forms.office.com/r/mcaNQN9FHb
mailto:rrhhlb@inia.org.uy

