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

OBEANO ASOICNAL "Afio de la recuperacion y c dela P o
AJAMARCA PERFIL DE PUESTO
VOCATOR u D,
SECCION: IDENTIFICACION
Organo o Unidad Organica: lgo DE SALUD CAJABAMBA
Cargo estructural: NO APLICA.
Clasificacién: NO APLICA.
Cédigo (AIRHSP): 000349
|Nombre del Cargo/puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerdrquica: HOSPITAL DE APOYO CAJABAMBA
Puestos a su cargo: NO APLICA.
Plazas Vacantes: 01

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO
y la di y prestar apoyo secretarial | sistemas de ¢, en el dmbito de Direccién del Hospital de Apoyo Cajabamba,
[EUNCIONES DEL PUESTO:
1 Recibir, clasificar, registrar y distribuir, segin corresponda, los documentos que ingresen o se generen en la Direccion Ejecutiva, llevando un registro ordenado en medio fisico e
0y P! su integs fid .
2 Atender las comunicaciones telefénicas y concertar las citas y reuniones que se soliciten y formular los requerimientos del material de oficina y distribuirlo, llevando el control
respectivo.
3 Administrar la agenda de actividades y entrevistas de la Director Ejecutivo y atender a las personas que acudan a una entrevista.
4 C en distribulr recibiday en el Mddulo de Administracién Documentaria - MAD, al interior de la misma y de la entidad, segin se requlera.
S Proponer, orientar o ejecutar la aplicacién de normas técnicas sobre documentos, trdmite, archivo, digitado y presentacién de documentos
6 Organizar el control y de los los de
7 Realizar coordi con las para el trdmite de la documentacién correspondiente
8 Otras fi por el jefe alas fu del cargo o pOr norma expresa.
CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
No aplica
dela | (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal D Permanente [:I
No aplica.
| SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA (marcar con un X)
A) Nivel Educativo B) Grado(s), y carrera/ €) éColeglatura?

Incompleta/Completa ngmdo (a) Esachlller D Titulo/Licenciatura Si D No[ZI

P""'“"al D) ¢Habilitacién
Secundaria BACHILLER EN CONTABILIDAD, ADMINISTRACION O ECONOMIA peofesionul?
Técnica Bésica s I N"l .
(1 6 2 afios)
Técnica Superior I I [

Especialidad Egresado Grado
(3 6 4 afios) oy E) ¢SERUMS?

X |Universitario X
Si , No( X ]
I Maestria I [Euresado ] I Grado
I Doctorado I IEgresado I l Grado

JAMARCA
"G'Ada CAJAMATLA
2 - 1744

(. Esq
12 16, OFICINA DE isrtrrt.



CONOCIMIENTOS
A) C técnicos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
*Computacién e informética
*Procesador de textos y hojas de célculo
B) Cursos y/o de y con
/a curso debe tener no menos de s de copacitacion o su equivalente a , 105 Diplomados y 16s Programas de allzaclon deben tener no menos de 90 horas.
Los programas
horas. sison nor. de un ente rector, en el marco de sus
*Capacitacién en Gestién Pablica, y/o
*Capacitacion en Liderazgo y Gestién de Equipos, y/o
*Capacitaciones afines
C) Ce de e
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA OMAS/ DI
No aplica Bésico Intermedio Avanzado jol Y DIALECTO No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos Inglés X
Hojas de caiculo Quechua X
Programa de Otros (Especificar)
Otros (Especificar Otros (Especificar)
Otros (Especificar]
tros (E car Observaciones:
|EXPERIENCIA
Experiencia Laboral General
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
|Minimo dos (02) afios
Experlencia 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 para cargo y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):
Desde la emisién del titulo, sector pablico.
C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto_(parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:
Minimo un (01) afio.
Otros sobre el de »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 HOSPITAL DE APOYO CAJABAMBA - RED DE SALUD CAJABAMBA
DURACION DEL CONTRATO Desde la fecha de inicio de contrato, hasta el 31 de diciembre del 2025 ( sujeto a renovacién ).
S/. 2,264.19 (Dos doscientos sesenta y cuatro con 19/100 soles) mensuales, los cuales incluyen los
REMUNERACION MENSUAL montos y afillaciones de Ley, asi 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 de No tener sancién por falta administrativa
vigente. No tener deudas por concepto de pensién alimenticia, No estar inscrito en el REDERECI.

bg. Patricia K. E
RA EJECUTIVA



