GOBIERNO REGIONAL DE CAJAMARCA
DIRECCION REGIONAL DE SALUD CAJAMARCA
U.E. 412-1744: RED DE SALUD CAJABAMBA
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col \TORI N° 005- Ul
SECCION: IDENTIFICACION
no o Unidad nica: RED DE SALUD CAJABAMBA
Cargo estructural; NO APLICA.
Clasiicacion: NO APLICA.
Cédigo (AIRHSP): ~—ooos5
Nombre del Cargo/puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerérquica: RED DE SALUD CAJABAMBA
Puestos a su cargo: NO APLICA.
Plazas Vacantes: 01
| SECCION: FUNCIONES
lMISION DEL PUESTO
la gestién de de manera Yy asi como las (MAD, SIGA, etc), gestion de agendas y reuniones correspondientes a
la Oficina de Atencién Integral y Calidad en Salud .
FUNCIONES DEL PUESTO:
1 nimero de di alos emitidos por la Direccién de Atencién Integral, en el Sistema MAD.
2 i6ny alos (propios de la oficina de Direccién)

de los a la Direccién de Atencién

Apoyar en el trémite de los procesos corespondientes al SIGA (anexo 5, Pedidos,
Integral y Calidad en Salud.

Ordenar, clasificar y archivar los documentos que ingresan a la Direccién de Atencién Integral y Calidad en Salud.

Reepcionar y derivar los documentos en el Sistema MAD

Manejar la agenda del director general de la Direccién de Atencién Integral y Calidad en Salud.

la agenda de p én de alas de los p ! y otros
Otras por el jefe alas i del cargo o das por norma expresa.
CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
No aplica
P dela 6 | (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal D Permanente D
No aplica.

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA (marcar con un X}

A) Nivel Educativo

] o | e

Incompleta/Completa Diafesado (a) Daachlller E Titulo/Licenciatura si D NOE]
| Prlmarlal D) ¢Habllitacion
Sacundatia TITULO TECNICO EN CONTABILIDAD, ADMINISTRACION O profesional?
- COMPUTACION E INFORMATICA
Técnica Bésica 5 |_l o]t
(1 62 affos)
Técnica Superior I I |
Especialidad Egresado Grado
* |(3 6 4 afios) pec E) (SERUMS?
Universitario X
Si I——I No| X
]Mnstr(ﬂ l lEsresaua | I Grado
‘Doctorado l lEgresado | l Grado
1 ENAL CAJAMART
rRND BERENS S ALUD oA

4 =4 4
EJECUTORA 412 - 1744
E SAWUD CAJABAMBA

. G o)

Mg. 4bg. Patric

DIREQTORA EJECUTIVA DE LA OFICINA Ui Rt




CONOCIMIENTOS
A)C técnicos para el puesto (No se requlere sustentar con documentos):
*Gestlén de documentos
*Trémite virtual de documentos
*Asistente administrativo
B) Cursos y/o de ridos y con
7~Cada curso debe tenér no menos de 16 horas de capd n 0 su equivalente a 5, 105 Diplomadas y Tos Programas de Especializacion deben tener no menos de 90 horas.
Los programas
|\ de esoecializacién nueden ser desde 80 horas. sison. nar 6n de un ente rector. en el marco de sus.
*Gestién publica, y/o
*SIGA, /0
*Capacitaciones afines
C) de e ./
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA b
No aplica Basico | Intermedio Avanzado IDIOMAS/ DIALECTO No aplica Bdsico Intermedio Avanzado
Procesador de textos Inglés X
Eo[as de calculo Quechua X
Prog! de p Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar]
Otros (Especificar, Obser
EXPERIENCIA
Experiencia Laboral General
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
Minimo dos (02) afios.
Experiencia laboral Especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:
Minimo un (01) afio.
B. Indique el tiempo de rido para cargo y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):
Desde la emision del titulo técnico, sector publico.
C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto_(parte sefiale el tiempo requerido en el sector pdblico:
Minimo un (01) afio.
Otros rios sobre el ito de riencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.
No aplica.
HABILIDADES O COMPETENCIAS
*Liderazgo.
*Facilidad de comunicacion oral y escrita.
*Empatia.
*Proactividad.
C de trabajo en equipo.
QUISITOS ADICIONALES
*Disponibilidad inmediata.
*Trabajo bajo presién.
CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES: DETALLE:
LUGAR DE PRESTACION RED DE SALUD CAJABAMBA
DURACION DEL CONTRATO Desde la fecha de Inicio de contrato, hasta el 31 de diciembre del 2025 ( sujeto a renovacidn ).
O $/. 2,264.19 (Dos doscientos sesenta y cuatro con 19/100 soles) mensuales, los cuales incluyen los
REMUNERACION MENSUAL montos y afillaciones de Ley, asl como toda deduccién aplicable al trabajador.
No tener impedimentos para contratar con el Estado, No tener antecedentes judiciales, policiales,
OTRAS CONDICIONES penales o de proceso de 6n de No tener sancién por falta administrativa
vigente. No tener deudas por concepto de pensién alimenticia, No estar inscrito en el REDERECI.
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