GOBIERNO REGIONAL DE CAJAMARCA
DIRECCION REGIONAL DE SALUD CAJAMARCA
U.E. 412-1744: RED DE SALUD CAJABAMBA

QDBIEAND RE “‘W.EA "Afio de la recuperacion y consolidacién de la economia peruana”
PERFIL DE PUESTO
\TORIA UD,
| SECCION: IDENTIFICACION
Q‘lno © Unidad Orgénica: RED DE SALUD CAJABAMBA
Cargo estructural: NO APLICA.
Clasificacién: NO APLICA.
Cédigo (AIRHSP): 000319
Nombre del Cargo/puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerdrquica: RED DE SALUD CAJABAMBA
Puestos a su cargo: NO APLICA.
Plazas Vacantes: 01
SECCION: FUNCIONES
(MISION DEL PUESTO
Realizar labores de atencién de almacén, a fin de las bptimas de las y un correcto de los bienes.
FUl ES
9 ipar en la elab de p i de los procesos tecnicos de Almacen.
2 Recoplla y lid sobre el dela para la al sistema SIGA.
3 Cumplir con las Normas del Sistema Nacional de Abastecimiento, del sistema de Bienes Estatales, ley de Contrataciones del Estado y normas conexas.
4 Participar en el saneamiento de bienes muebles (altas, bajas, transferenclas) segun directivas establecidas y tiene a cargo la custodia de los bienes de baja.
5 Realizar el para la de bienes y/o
Elaborar las actas de y entrega de internas y externas de la Red.
Llevar el control de ingreso y salidas de los bienes de la Red.
Elaborar cuadros resumenes, formatos, fichas, etc.
Mantener actualizado el registro de inventario de los bienes ial con la unidadi de la Red.
Participar en el inventario mensual y anual de los bienes muebles e inmuebles de la Red.
Codificar y etiquetar los bienes muebles de acuerdo con el Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado.
12 Coordinar con las areas asistenciales y administrativas de la Red.
13 Coordinacion con las instituciones que tenga relacion directa con el desempefio de la funcion y por disposicion de la superior
14 Otras por el jefe das a las del cargo o das por norma expresa.
CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
No aplica
dad de la | (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 8) (s) 6 émica y carrera/ €) ¢Coleglatura?
Incompleta/Completa D Egresado (a) D Bachiller [z] Titulo/Licenciatura si D No l:)_(_-l
| Prlmarla' D) ¢Habilitacién
TfTULO TECNICO EN CONTABILIDAD, ADMINISTRACION O profesional?
COMPUTACION E INFORMATICA
Técnica Bésica Si No| X
(162afos) | l I
Técnica Superior | ‘ I | l
lidad Egresado Grado
¥ (3.6 4 afios) x Expecioioa g £) ESERUMS?
Universitario
Si I l No| X
]Maestrla | IEgresado I I Grado
Doctorado | |Egresado [ T eredo

Ma. Apg. Patricia K. Esquiy
g UTIVA DE LA OFIC

DIRECJORA EJEC

vel S¢

inchez
INA DE RR.n-




CONOCIMIENTOS
A)C técnicos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
*Conocimiento en la directiva N°0004-2021-EF/54.01- "Directiva para la gestion de almacenamiento y distribucion de blenes muebles.
B) Cursos y/o de y con
curso debe tener no menos de 16 horas de capacitacion o su equivalente a , Tos Diplomados y 1os Programas de falizacion deben tener no menos de 90 horas.
Los programas
| de especializacidn pueden ser desde 80 horas, si.son nor. Icién de un ente rector. en el marco de Sus
*Sistema de Gestion -$1GA Modulo Almacent, y/o
*Capacitaciones afines
C)C de e
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA I
No aplica Bésico Intermedio Avanzado DIGMAS/ DIALECTO No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de cdlculo X Quechua X
{Programa de X Otros (E: )
Otros (Especificar, Otros (Especificar)
Otros icar) Al
Otros (Especificar) s
1A
Experiencia Laboral General
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector pablico o privado.
Minimo dos (02) afios
Experiencia laboral Especffica
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 i ido para cargo 1y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):
Desde la emisién del titulo, sector pblico.
C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A sefiale el tiem| uerido en el sector piiblico:
Minimo un (01) afio.
Otros rios sobre el de ia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.
No aplica.
HABILIDADES O COMPETENCIAS
*Liderazgo.
*Facilidad de comunicacién oral y escrita.
*Empatia.
*Proactividad.
*Capacidad de trabajo en equipo.
REQUISITOS 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 renovacion ).
S/. 2,264.19 (Dos doscientos sesenta y cuatro con 19/100 soles) mensuales, los cuales incluyen los
REMUNERACION MENSUAL montos y afiliaciones de Ley, asi coma 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 de des. 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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