GOBIERNO REGIONAL DE CAJAMARCA
DIRECCION REGIONAL DE SALUD CAJAMARCA
U.E. 412-1744: RED DE SALUD CAJABAMBA
GOBIEAND REGIONAL "Afio de la recuperacion y de la p b
AJAMARC,

A PERFIL DE PUESTO

\TOR|

SECCION: IDENTIFICACION

geno © Unidad Orgénica: lRED DE SALUD CAIABAMBA
Cargo estructural: ILQAPUI‘A
Clasificacién: NO APLICA.
Cédigo (AIRHSP): 000332
[Nombre del Cargo/puesto: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerdrquica: RED DE SALUD CAJABAMBA
Puestos a su cargo: NO APLICA.
Plazas Vacantes: 01

Brindar apoyo a la Jefatura de la Unidad de para la y de las y des de los Sistemas de C y asi

como para la ficacion, p y control de los recursos financieros conforme a las normas y procedimientos vigentes.

[FUNCIONES DEL PUESTO:

1 Asistir al Jefe de la Unidad de enla 6 pervision y 6n de las y de los Sistemas de C¢ y

2 Supervisar y evaluar la ejecucion de los procesos Técnicos del Manejo de Fondos.

3 Efectuar el registro en el SIAF de las etapas de devengados y/o girados.

4 Revisar las rendiciones de cuenta por concepto de viaticos o comision de servicios, di day de acuerso a normas y directivas vigentes, del personal
administrativo y asistencial y dar curso al

5 Procesar los abonos a las respectivas cuentas, por de de bienes y servicios, planilla de viaticos y demds obligaciones de pago de la Red de
Salud Cajabamba.

6 Recibir, clasificar, registrar y asumir la custodia de las de p: y fiel que se en las condi c les por la de bienesy la
contracién de servicios; reportar al Jefe de i el rio de las fas en custodia, para solicitar su renovacién o ejecucion de ser el caso.

b Elaborar y normas a los servicios que presta la oficina.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

P de la aplicacié: | (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal [___] Permanente D

No aplica.

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA (marcar con un X)

A) Nivel Educativo B) 6 émicay lidad d C) {Colegiatura?

Incompleta/Completa ngmsado (a) Daachmer E Titulo/Licenciatura st [Z] NOD

| Primaria) D) ¢Habilitacion
0 IDAD, 10N O EC If profesional?
Técnica Basica o | " | e
1 6 2 afios)
Técnica Superior I I ‘ ‘ I
Especialidad Egresado Grado
(36 4 affos) ey E) ¢SERUMS?
X |Universitario X
Si m Noj X
TMaestrIa l I Egresado l I Grado
Doctorado l IEgresada I l Grado

Mg. bg Patricia K. Esqulvel Scnchez

DIRELTORA EJECUTIVA DE LA OFICINA DE KK.ri.



CONOCIMIENTOS

A) C técnicos ! para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

*Dominio de los aplicativos relacionados con la gestién de Cobtabilidad y Tesorerfa (SIAF, SIGA-MEF)

B) Cursos y/o de 6 y con

Nota: Cada curso debe tener no menos de 16 horas de capacitacién o su equivalente a 01 crédito, los y los de deben tener no menos de 90 horas.
Los programas

de especializacién pueden ser desde 80 horas, si son org por 6n de un ente rector, en el marco de sus atribuciones normativas.

*Gestién Piblica, y/o

*Ley de Contrataciones del Estado, y/o
*SIAF, y/o

*SIGA, y/o

*Estados financieros, NICS, NIIF, y/o
*Capacitaciones afines

C) ¢ de eld /

OFIMATICA Nivel de dominio Nivel de dominio

Noaplica | _Basico d IDIOMAS/DIALECTO

Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos Inglés X

X
ojas de cdlculo X Quechua X
Programa de p X Otros lEspeclf jcar)

[Gtros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar] o
Otros (| ficar, a5

| EXPERIENCIA
Laboral G |
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector pablico o privado.

Minimo dos (02) afios

ncl ral

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 ta 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 sefiale el tiem| uerido en el sector piiblico:

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 RED DE SALUD CAJABAMBA

DURACION DEL CONTRATO Desde la fecha de inicio de contrato, hasta el 31 de diciembre del 2025 ( sujeto a renovacién ).

$/.3,164.19 (Tres mil ciento sesenta y cuatro con 19/100 soles) mensuales, los cuales incluyen los

REMUNERACION MENSUAL montos y afiliaciones 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 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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