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

"Afio de la P ién y dela la peruana”
PERFIL DE PUESTO
co \TORIA ED- UD, BA
SECCION: IDENTIFICACION
© Unidad Orgénica: lnen DE SALUD CAJABAMBA
Cargo estructural: NO APLICA.
Clasificacién: NO APLICA.
Codigo (AIRHSP): 000323
[ombre del Cargo/puesto: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO
| Dependencia Jerdrquica: RED DE SALUD CAJABAMBA
Puestos a su cargo: |"°m_
Plazas Vacantes: o

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Elaborar las planillas de remuneraciones, beneficios laborales y soclales del personal iy de la Red de Salud Cajabamba, bajo los regimenes de los Decretos

Legislativos N* 276, N* 1153 y 1057, d las o y normas legales vigentes.

FUNCIONES DEL PUESTO:

1 [Procesar y revisar las planillas de pago ‘del personal activo y cesante (regimenes del Decreto Legislativo N* 276, Decreto Legislativo N* 1153 y Decreto Legislativo N* 1057), realizar el
célculo de los y por todo concepto.

2 Ejecutar el registrode altay baja del personal en los sistemas para el pt de las (INFORHUS-MINSA Y AIRHSP-MEF).

3 Realizar afiliacién de servidores nuevos que decidan afiliarse al SPP o AFP.

4 Ejecutar el proceso de elaboracién y presentacién de las planillas electronicas de la SUNAT, de acuerdo al ¢ de emitido por SUNAT.

5 Realizar afillacién de servidores nuevos que decidan afiliarse al SPP o AFP.

6 Verificar, analizar y efectuar los descargos por los presuntos adeudos a las AFP, ONP y ESSALUD.

7 Brindar asistencia técnica y soporte en la formulacién del PAP, PO, PEI, do apoyo en el [ d a fin de asegurar su cumplimiento.

8 Validar y proponer las mejoras oportunas, entre otros, lados a la gestién de la 16

9 Elaborar y participar en la elaboracién de los documentos técnicos de su servicio y ocupacién (Gulas, protocolos, procedimientos, etc).

10 la fase c en el Sistema de - SIAF de las planillas mensual de pagos.

11 ipar en des de 6n y C: 161 al campo funcional de su drea y de las dreas con las que comparte o complementa responsabllidades.

12 Participacién en Comites Técnicos, Y 6n de df tecnicos de su lidad, y otras das con la op 6n de su drea laboral.

13 Ejecutar los que el , deblend T armonia laboral y 1a satisfaccion de sus prestaciones segun con el interés de la Institucién, en pro de la
mejora del usuario

14 Realizar el célculo de los beneficios sociales y/o laborales.

15 Velar por la d Interna en da de los equipos y/o recursos asignados a |a unidad funcional.

16 Realizar afiliacién de servidores nuevos que decidan afiliarse al SPP o AFP.

17 Otras das por el jefe lineadas a las del cargo o por norma expresa.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

perlodicidad de la aplicacién temporal (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 | B) émica y / d e

] e

Incompleta/Completa [ Jesresado @) [ Jpachiter [x] Tuionicenciatura si[x] wo[ ]

|Primaria D) ¢Habilitacién
F IDAD, 10N, EC 1! DE profesional?

Secundaria SISTEMAS O CARRERAS AFINES

Técnica Basica si| x |Nn

(1 62afios)

 Técnica Superior l Egresado l | Grado

s Especialidad 8 £) JSERUMS?

X |Universitario X
si ‘ Nof X

Maestria | IES'“‘UO l I Grado
[ooctorado | [egresado [T crado

P T TR oL AL

T A e
"Mg. fiby. Patricia K. Esquivel Safichez

DIREQTORA EJECUTIVA DE LA OFICINA DE RR.HH.




CONOCIMIENTOS

A) C técnicos para el puesto (No se requiere
*Sistema de Planillas-PLH;
*Elaboracién de Planillas;
«Cilculo de beneficlos soclales y/o Laborales (Regimen Laboral DL. 276, DL. 1153 y DL. 1057)
*Sistema de - SIAF;
*Régimen Laborales del Sector Pdblico (D.L N° 276, D.L. N° 1057, D.L. N* 1153);
*Gestion Publica;
*Planillas Eléctronicas-SUNAT

de un ente rector, en el marco de sus

Los programas de

RoOr
6n en el sector

*Cursos y/o y/ piiblico, por cada una de las sigulentes materias: Sistema de Planillas-PLH; Sistema Integrado de
~SIAF; Sistema de de Gestién SIGA; Planillas SUNAT(T-Registro y PDT PLAME); Célculo de beneficios
sociales y/o Laborales, y/o
*Capacitaciones afines
C) C de e
OFIMATICA Nivel de dominio D Nivel de dominio
No aplica Basico | Intermedio Avanzado o D No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X ingiés X
Hojas E % cuE X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Es| jcar)
Otros (Especificar] Otros (E| icar)
Otros (Especificar)
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia Laboral General

Indique el tiempo total de experiencia faboral, ya sea en el sector publico o privado.

{Minimo dos (02) afios

Experiencia laboral Especifica

A. Indique el tiempo de exp: rido para el cargo y/o puesto en la funcién o la materia:
Minime un (01) afio.
8. Indique el tiempo de rido pat B | y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

Desde la emisién del titulo, sector publico.

C. En base a la experiencia requerida
Minimo un (01) afio.

ra el cargo estructural

/o puesto

rte A), sefiale el tiem)

uerido en el sector 3

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia , 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 diclembre del 2025 (sujeto a renovacién ).
6N /. 3,164.19 (Tres mil clento sesenta y cuatro con 19/100 soles) mensuales, los cuales incluyen los
REMUNERAC MENSUAL montos y afiliaciones de Ley, asl como toda deduccion aplicable al trabajador.
No tener impedimentos para contratar con el Estado, No tener antecedentes judiciales, policiales,
OTRAS CONDICIONES penales o de proceso de determinacion de responsabilidades. No tener sanci6n por falta administrativa

vigente. No tener deudas por concepto de pensién alimenticia, No estar Inscrito en el REDERECL.

uivel Sanchez
FICINA DE RR.HAH.

Iv’g xg Patricia K. Esq

DIRECJORA EJECUTIVA DE LA 0



