Unidad Orgdnica: U.E. SALUD SANTA CRUZ

benominacidn: Asistente Administrativo ii
Nombre del puesto: Asistente Administrativo Il - Recursos Humaneos.
Dependencia Jerdrquica Lineal: Direccion Regional de Salud Cajamarca.
Dependencia Jerdrquica funcional: Unidad Ejecutora de Salud Santa Cruz.
Puestos que supervisa: NO APLICA
Cantidad: 1

Brindar apoyo juridico eficiente y efectivo 2 la Direccidn de Recursos Humanos de Ia UESSC, velando por ef correcto trémite de la documentacion relacionada con
la asistencia y permanencia del personal asitencial y administrativo, asi como los beneficios que se otroguen al personal dentro del los Decretos Legilsatives del
DL N°276, N°1057, N°728, N°1153 y otros.

FUNCIONES DEL PUESTO.

Revisar las (ltimas normas Jegales a fin de mantener actualizada la legislacion aplicable & permisos, licencias, vacaciones y los diferentes asuntos derivados

de fa oficina.

Abhsolver consultas y orientar a los usuarios en aspectos legales.

Interpretar y resumir dispositivos legales de cardcter general, que tengan relacidn con asuntos de Recursos Humanos.

Elaborar y Revisar proyectes de normas legales y reglamentarias en materias de su especialidad.

LY FS I N

Pariticipar en actividades de capacitacién en aspectos juridico administrativos y asistenciales que tengan relacidin directa.

Participar en actividades de Induccién y Capacitacién crientadas al campe funcional de su drea y de las dreas con las que comparte © compiementa
responsabilidades

o«

7 |Elaborar y participar en la elaboracién de los documentos técnicos de su servicio y ocupacidn (Guias, protoceios, procedimientos, etc)

Verificar la asistencia y permanencia del personai asistencial y administrative de las diferente dependencias de fa UESSC, previa coordinacién con el jefe de
RR.HH v jefaturas.

Con el Director{a) Ejecutive (a) de Recursos Humanos de iz Unidad Ejecutora de 5alud Santa Cruz, de quien depende directamente y reporta el
cumplimiento de sus funciones propias, ademas de coordinar el asesoriamiento técnico a las diversas Unidades Orgénicas de la Institucion.

Coordinaciones Externas : - :
Con las autoridades de entidades jerarquicamante superiores y autoridades de la jurisdiccion en las que se reguiera articular 1as funciones a

desarrollar, propias del cargo.
[FORNIACION ACADENICA:

A.) Formacidn Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto < .:Se_ squiere
.. Colegiatura?

Incomplets  Completa Egresado(a] : D Si No .

Secundaria Bachiller EN DERECHO
Técnica Basica _Titu]o s 3[3 D

&enica Superier D D : Maestn'a ;
N : dRequiere habilltacién
: profesional?
|:] . : D Egresodo D Titufede .

{Universitario

Doctoradc : D Si Mo
EEgresudo E:: Titulade : :

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) @

|Normativa relacionda a los regimenes laborales de los Decretos Legislativos 276, 728 y 1057, 1153.

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documnentos.
Nota ; Cada diplomade ¢ cetificado de especlalizacion deberd consighar un minimo de 90 horas arodémicas o lectivas {6 U6 créditos), v cada curso de capacitacidn deberd

consignar un minima de 08 horas académicas o lectivas (6 01 crédito].
Indique los cursos y/o programas de especializacidn requeridos:

DIPLOMADOS y/o CURSOS: Gestién Piblica, Derecho Laboral y Procesal Laboral, Derecho Administrativo y Contenciose Administrativo, Derecho Constitucicnal,
Derecho Civil y otros.

C.} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Neaplica | Bdsico | intermedio| Avanzado Ne aplica Bésleo | intermedio| Avanzade
Word X X

Excel L T T I v
FPowerpeint X




[EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; va sea en el sector pablice g privado .
[{08) Seis meses en el sector piblico y/o privade.

Experiencia especifica
Indigue la cantidad total de afios de experiencia especifica; ya sea en el sector pablice o privado.
|No s requiere

A.) Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector plblico o privado:
. Audliar o Anafista / Supervisor / Jefe de Arez o Gerente o
Profesional . . . n
Asistente Especialista Coordinador Dpta Director

B.) En base a |a experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesaric contar con experiencia en el Sector Pdblico:

|:]S.f, el puesta requiere contar con experiencia en el sector piblico NO, ef puesto no requiere contar con experiencia en el sector piibfica.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre ef requisita de experienciu; en coso existiera alge adicienal para el puesta.
Experiencia en Gestion de ia Calidad en Salud.

HABILIDADES D COMPETENCIAS o :
Capacidad de andlisis, coordinacidn ,organizacién y resolucién de conflictos.
Habilidad para utilizar programas informaticos de Office, trabajar en equipc ¥ bajo presidn, lograr

cooperacion y concretar resultados en ef tiempo oportunc.
Actitud de atencidn, servicio, proactividad, de cortesia y buen trato a los usuarics internos y externos.

LUGAR DE PRESTACION Recursos Humanos - Unidad Ejecutora de Salud Santa Crﬁz.
DURACION DEL CONTRATO 05 de setiembre al 31 de diclembre 2023
REMUNERACIGN MENSUAL 5/ 2,064 19.(’I)os W Sesenta y Cuatro con 18/100) Incluye los montos y afiliaciones de Iey, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador.
OTRAS CONDICIONES Ninguna




