[DENTIFICACION DELPUESTO =~

Unidad Orgdnica: CENTRO DE SALUD SALUD SANTA CRUZ

Denominacién: Técnico administrativo HI
Nombre del puesto: Téenice Administrativo [ - Digitacidn y/o Estadistica.
Dependencia Jerdrquica Lineal: Direccion Regional de Salud Cajamarca.
Dependencia Jerdrguica funcional: Unidad Ejecutora de Salud Santa Cruz.
Puestos que suparvisa: NQ APLICA
Cantidad: 1

[MISIGN DELPUESTO ™ - =+ . - .

institucionales.

Asegurar el buen funcionarmiento del Centro de Salud Santa Cruz, realizando labores administrativas, tales como agendar,
planificar y coordinar las actividades generales, ademds de redactar los reportes correspondientes. Interactuar con
usuarios y terceros, gestionar sus tramites y resolver sus reclamos de manera eficaz. Guiar y facilitar la atencién dentro
del establecimiento, brindar informacién relacionada a las actividades del Centro de Salud Santa Cruz y su equipo.
Mejorar fa gestién administrativa interna y externa del establecimiento para el cumplimiento de los objetivos

FUNCIONES DEE PUESTO 0 20

Apoyar en las actividades refacionadas con la obtencién de informacidn de ficil identificacion y ubicacién.

realizar el control de calidad de la informacidn registrada en los aplicativos informaticos.

tealizar cruce y/o analisis de informacion con las diferentes estrategias sanitarias.

1

2 [Apovyar en |as actividades relacionadas con el archivo de documentos de acuerde a indicaciones de su superior,
3

4

realizar el seguimiento, recojo ordenamiento y archive de formatos digitados.

w

& |Apovar en la elaboracion de reportes estadisticos.

informar periadicamente de las actividades cumplidas a su jefe inmediato.

8 |Apovyar en la elaboracién y/o digitacién de informacidn.

Apoyar en el contre! y mantenimiento de fos bienes y equipos.

10 |Mantener ef orden del ambiente de trabajo asignado.

11 iDtras funciones que le asigne su jefe inmediato superior.

__ |cOORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con todas las dreas y/o servicios del Centro de Salud Santa Cruz.

Coordinaciones Externas "7 i1

Publico en generat

tFORMACION ACADEMICA -1
c - T o . . €.} iSe requiere
A.) Formacién Académica B.} Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto )
Colegiatura?
incomplete  Completa DEgresado(a} D & E No

TECNICO EN ADMINISTRACION,
COMPUTACION E INFORMATICA,
ESTADISTICA Y CONTABILIDAD

D?’écnica Bdsica D D mﬁtuic

Técnica Superior D E Maestria
D Universitaria D D D Egresado D Titulade

TITULO DE TEGNICO EN COMPUTACION E INFORMATICA

mboctorado

El Egresado D Tiewade

{Requiere haber
realizado SERUMS?

DSFEM:

JRequlere habllitacion
profesionzl?

manr



|CONOCIMIENTQS -

A.] Congcimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No requieren documentacidn sustentaria):
Conocimientos en computacidn e informatica, administracién plblica, organizacidn institucional del sistema de safud, programas
presupuestales y/o afines.
B.} Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Code curso de Copocitacion se evaluara de acuerdo of nimero de horas lectivas, se avalyaran otras estudios titulados realizades.
indique ios cursos y/o programas de especializacién requeridos:
Gestion y Administracion pdblica.
€.} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.
; ff" “ Nivel de dominio =~ . Nivel de dominio
= "}"lr' OFIMATICA No aplica Bisica | Intermedic| Avanzado 7 IDIOMAS ] Ne aplica Bisico | Intermedio] Avanzado
II" Word X Ingiés X
! Excel x
Powerpoint x ¢+ i .
{EXPERIENCIA ™ =]
. Experiencia general
Bl Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pUblico o privade.
06 meses de experiencia
3 Experiencia especifica
"\-- ) A.) Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado
R 3
— Practicante Auxiliar ¢ Analista f Superviser / lefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especizlista Coordinador Dpto Director
B.} En base a la experiencia requerida para el puesto {parte B}, marque si s 0 no necesaric contar ¢on experiencia en el Sector Piblico:
X ]Sﬂ &l puesto requiere contar con experiencia en ef sector piibiico INO, ef puesto no requiere contar con experiencia en el sector publice.
* Mencione otros aspectos complementarios sebre el requisito de experiencia; en caso existiera clgo adicional para el puesto.
HABILIDADES O COMPETENCIAS ) : B TR
Adaptacion a las politicas institucionales, adaptabilidad, flexibilidad, disciplina, puntualidad y respansabilidad.
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO -~ : Lo B e :
T CONDICHONES s e T DETALLE ar
LUGAR DE PRESTACION Centro de Salud Santa Cruz
DURACIGN DEL CONTRATO al 31 de diciembre 2023
5/ 1,025.00 (Mil veinticinco Soles con 00/100) Inciuye los montoes y afiliaciones de
REMUNERACIGN MENSUAL /1,025.00( "0 0% /100) Incluy y anliaclones
ley, asi como toda deduccidn apilicable al trabajador.
OTRAS CONDICIONES




