Unidad Orgénica:

Unid.ad Ejec&tora de Sélud Santa Cruz

Denominacidn: Técnico Administrativo |
Nombre del puesto: Técnico Administrativo | - Patrimonio
Dependencia Jerdrquica Lineal: Diraccién Regional de Salud Cajamarca.
Dependencia Jerarquica funcional: Unidad Ejecutora de Salud Santa Cruz.
Puastos gue suparvisa: NO APLICA
Cantidad: 1

Asegurar el buen funcionamiento de la Unidad de Patrimenic de la Unidad Ejecutora de Salud Santa Cruz, realizando labores
administrativas, ademas de redactar los decumentos correspondientes. Interactuar con usuarios v terceros, gestionar sus trémites v
resclver sus reclamos de manera eficaz. Mejorar la gestidn administrativa interna para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

1 |Apoyar en las actividades relacionadas con la obtencidn de informacion de facil identificacion y ubicacidn.
2 |Apovar en las actividades relacionadas con el archivo de documentos de scuerdo 2 indicaciones de su superior.
3
a4
5

Infarmar periodicamente de las actividades cumplidas a su jefe inmediato.

Elzaborar documentos (Oficios, Informes, ete.) cuande su jefe inmedizto lo solicite.

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior.

d Ejecutora de Salud Santa Cruz.

! !
v A.) Formacion Académica B.) Grado(s}/situacidn académica y estudios requeridos para el puesto C.) iS5ereguierse
1
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TECNICO EN CONTABl’LlDAD 0 . tRequiere haber
ADMINISTRACION reaiizado SERUMS? .
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¢Requiere habilitacién
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Universitario
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D.Egrp_mda D Thwiado

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No requieren documentacion sustentariaj:

{Conocimiento en Word, Excel. |

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
|Nota: Cada Diplomado y/c Certificado de Especializacién deberé consignar un minimo de 90 horas académicas o lectivas (6 06 |

Indige fos cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Diplomados y/o Cursos: Diplomado 2n Gfimatica Profesional; Curso en Sistemas Administrativos de Gastidn Piblica SIGA -SIAF

C.) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas.




OFIMATICA No zplica Bésico | Intermadio| Avanzade Intermedio
Word X
Excel - S e [ N I,

Powerpoint X [ 7 ] 1 [ [

Experiencia general -~ -
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico y/o privado.

|06 meses

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto gue se requiere como experiencia; ya sea en el sector péblico o privado:

rroresienal AuXIIEF O Anansta DDUPEMSQY{ BJETE ae Area o QErente o
ranrdinadar Pintn Rirartnr

T&enira fAcictenta Fenarialicta

C.) En base & la experiencia requerida para el puesto {parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:

Si, ef puesto requiere contor con experiencia en ei sector publico X |NO, ef puesta ho reguiere contar con experiencic en ef sector publico.

|

* Mencione otros aspectos compiementarios sobre el requisito de experiencia; en coso existiera alge adicional para ef puesto.

exibilidad, discipling, puntua

Trabajo en equi

po, fl lidad y responsabilidad.

N
: LUGAR DE PRESTACION Unidad Ejecutora de Salud Santa Cruz.
i DURACIGN DEL CONTRATO Del 05 de setiembre al 31 de diciembre de 2023

S/ 1,814.19 (Mil Ochocientos Catorce con 18/100 Soles) Inciuye los montos v

REMUNERACION MENSUAL . .
afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn aplicable al trabajador.

OTRAS CONDICIONES Ninguna

£




