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En la universidad Santo Tomas, reconocemos que nuestra mayor fortaleza radica en la diversidad.
Politica de Inclusién Valoramos y promovemos un entorno inclusivo donde el talento trasciende barreras de género, buscamos
personas comprometidas que representen y enriquezcan nuestra comunidad. iTu talento tiene lugar
aqui!
Denominacion del A A i
Cargo IAUXILIAR NOMINA — DIRECCION DE GESTION DEL TALENTO HUMANO
L Técnico, tecndlogo o profesional que este cursando sus primeros semestres, en némina y prestaciones
Perfil Académico  [sociales, recursos humanos, contabilidad o &reas a fines, preferiblemente que cuente con actualizaciones
en la normatividad colombiana legal vigente y paquete office.
Experiencia
Minimo seis (6) meses de experiencia en el manejo de la ndmina en empresas de mas de 300
trabajadores.
1. Recibir las novedades del personal de la Universidad, analizarlas y cargarlas en el sistema.
2. Generar listados, informes y reportes mensuales de némina.
Principales 3. Generar el proceso de liquidacion de némina, con los respectivos soportes que respalden el calculo.
Funciones
4. Verificacion del calculo mensual de prestaciones sociales.
5. Generar, custodiar, actualizar el libro de vacaciones de todos los colaboradores vinculados.
6. Diligenciar, validar y cargar las plantillas requeridas para el nuevo sistema de informacién financiera.
7. Apoyar en las actividades requeridas para el cierre contable.
8. Apoyar el proceso de busqueda de soportes para documentar las solicitudes de deuda presunta y
real.
9. Alertar a la coordinacién de ndémina y a la direccion de gestion de Talento Humano cualquier
inconsistencia presentada en el proceso de némina.
10. Trabajar articuladamente con todo el equipo de ndmina y seguridad social para lograr la perfeccion
en el proceso de liquidacién de némina y calculo de prestaciones sociales.
Jornada Laboral Lunes a viernes de 8:00 am a 6:00 pm, sabados si se requiere
Tipo de contrato Termino Fijo
Salario A convenir
Las hojas de vida seran recibidas Unicamente a través del correo electronico
Recepcién de Hojas de trapajgconnosotros@usta.edu.co hasta el lunes 7 de abril 2025 y solo se tendran en cuenta las
Vida y Anexos que indiquen en el asunto el cargo para el cual se postulan.
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