IDENTIFICACION DELPUESTD

Unidad Orgdnica:
BPenominacion:
Nombre del puesto:
Dependencia Jerdrquica Lineal:
Dependencia Jerarquica funcional:
Puestos que supervisa:
Cantidad:

U.E. SALUD SANTA CRUZ

Asistente Administrativo [l

Asistente Administrativo Il - Unidad de Logistica

Direccion Regional de Salud Cajamarca.

Unidad Ejecutora de Salud Santa Cruz.

NC AFLICA

1

Asegurar el buen funcionamiento y mejorar la gestién de los procescs administrativos v logisticos de |a oficina de logistica de la unidad
ejecutora de Saiud Santa Cruz.

[FUNCIONES DEL PUESTH

1 |Ejecutar los cuadros de obtencidn logistica segin requerimientos v clasificador presupuestal

Generar erdenes de servicio segdn disponibilidad presupuestal

Seguimiento de drdenes para su cumplimiento segtin normativa vigente

Atencidn y gestion del corres institucional

Brindar informacidn a los proveedores sobre sus expedinetes en tramite

Apayar en |z elaberacidn y/o digitacion de informacion.

Mantener ei arden del ambiente de trabajo asignado.

[« EN oo LI QN RV N

Otras funciones gque le asigne su jefe inmediato superior.

COORDINACIONES PRINCIPALE

A.) Formacidn Académica

B.} Grado(s}/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

C.) {Se requiere
Colegiatura?

{5 |universitaric

incompfeta  Completa

Egresadofa)

Thulo

UNIVERSITARIO BACHILLER EN LAS
CARRERAS DE CONTABILIDADR Y/O
ADMINISTACION

Maestria

: I:I Egresado D Titulado
Doctorado
. EI Egresado I:l Tirwloda

NO APLICA

NG APLICA

mEels

éRequiere haber
realizado SERUMS?

O

I {Requiere habilitacién

profesional?

-

A.} Conocimientos profesionales principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria);

y/o afines.

Conacimientos en procesos logisticos, contabilidad publica, organizacidn institucional del sistema de salud, programas presupuestzles

B.} Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos.

Note : Cada diplomads o cetificado de especializacion deberd consigror un minimo de 90 horas académicas o lectivas (6 08 crédites), y coda curse
de capacitacidn deberd consignar un minimo de 08 horas académicas o lectivas (3 01 crédito).




Indiquee los curses /o programas de especiaiizacién requerides:
Diplomados y/o Cursos: $IGA, SIAF, SEACE.
C.) Conocimientas de Ofimatica e Idiomas.

. Nivel de dominio . .
OFIMAT[CA Mo aplica Bisico - | Intermedio| Avanzade No aplica intermedio| Avanzado
word X x
Excel . S e
Powerpoint X

[EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue la cantidad total de afins de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado.
|(DB) nueve meses de experiencia en el Sector Pdblico y/o Privado, l

Experiencia especifica

A} Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector plblico o privadoe:
Practicante . Auxiliaro Analista / Supenvisor / lefe de Area o Gerente ¢
Profesional Asistente Especialista Coordinador Dpte Director

B.)} Indigue ¢l tiempo de experiencia requerida para el puests; ya sea en el sector plbiico o privado:
[{08} Ocho meses de experiencia en dependencias del logistica o adquisiciones de entidades publicas.

C.} En base 3 la experiencia requerida para el puesto (parte B), margue si es o no necesarlo contar con experiencla en el Sector Pablico:

X |8, el puesto requiere contar con experfencia en ef sector pdblico NQ, ef puesta no requiere contor con experiencia en ef sector publico.

* Mencione otros aspectos complementarias sobre el requisito de experiencia; en caso existiera elge adicional para ef puesto.

Certificacion en Fxcel Avanzado. i

I

idad, discipling, puntualidad y responsabilidad.

“ONDICIONES
LUGAR DE PRESTACION Unidad de Logistica - Unidad Ejecutora de Salud Santa Cruz
DURACION DEL CONTRATO 05 de setiembre al 31 de diciembre 2023

S/ 2,064.19 (Das mil Sesenta y Cuatro con 19/100) Incluye los montos vy afiliaciones
de ley, asi como toda deduccidn aplicable al trabajador.

OTRAS CONDICIONES Ninguna

REMUNERACION MENSUAL




