) ] programadas en el dmbito de |a gestién de |a Entidad
Coordinar y ejecutar las actividades programadas en e} Plan de accidn de observaciones de control y de la Contraloria General

Institucional
A 10 Elaborar los informes trimestrales sobre el avance de ejecucion del Plan operative Institucional de acuerdo 2 los lineamientos

Unidad Crgdnica: UNIDAD EJECUTORA DE SALUD SALUD SANTA CRUZ

Denominacidn: Especialista Administrativo 1
Nombre del puesto: Especialista Administrativo | - Administracion.
Dependencia Jerdrquica Lineak: Direccion Regional de Salud Cajamarca.
Dependencia Jerdrquica funcional: Unidad Ejecutora de Salud Santa Cruz.
Puestos que supervisa: NQ APLICA
Cantidad: 1

Asegurar el buen funcionamiento de la Unidad Ejecutora de Salud Santa Cruz con el fin de Programar, Organizar, Dirigir,
Controlar v Evaluar los procesos y actividades referentes a los Sistemas de Administracion, Contabilidad, Tesoreria,
Abastecimiento, Recursos Humanos y Sistemas, asi como, colaborar en la orientacién de Programacion Presupuestal y ef
seguimiento de su ejecucién de acuerdo al marco normativo vigente y la politica institucional, para el desarrollo y
desempefio de las paliticas institucionales en calidad de érgano de apoyo a la gestidn de la Entidad. Para atender diversos
requerimientos y necesidades de las diferentes dependencias de la Entidad

Programar, Organizar, Dirigir, Controlar y Evaluar los proceses y actividades referentes a los Sistemas de Administracién,
1 |Contabilidad, Tesoreria, Abastecimiento, Recursos Humanos y Sistemas, para el desarrollo y desempefio de las politicas

institucionales en calidad de érganc de apovo a la gestién de |la Entidad,
Programar, Organizar, Dirigir, Controlar y Evaluar los proceses y actividades referentes a los Sistemas de Administracidn,

2 |Contabilidad, Tesoreria, Abastecimiento, Recursos Mumanos y Sistemas, para el desarrollo y desempefio de las politicas
institucionales en calidad de érgano de apoyo a la gestién de la Entidad.
Coordinar y supervisar la ejecucién de las actividades de administracién en el dmbito de su competencia, para contribuir con el

logro de los objetivos de la Oficina.
Coordinar con las diferentes dependencias de |z Entidad, de corresponder con Entidades externas acorde a sus funciones, para

garantizar el cumplimiento de los procedimientos y objetivos determinados para la Oficina.

5 |Registrar en ei Sistema en linea de Declaraciones Juradas de ingresos, bienes y rentas del personal de la UESSC

Planificar y supervisar ios requerimientos y necesidades de gestion con las dependencias de lz Entidad, para gestionar su
atencidn y control en cumplimiento de las normas.

Supervisar las adecuada administracidn y ejecucién del presupuesto institucional, parz informar el avance y requerir
ampliaciones presupuestales de ser al caso.

Dirigir y evaluar los procesos de captacién de los recursos econémicos y financieros de la Entidad, para garantizar las actividades

i 9 |de la Republica, para levantar las observaciones v tomar acciones de remediacién de ser el caso, acorde al Informe de Control

gque emanen de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto

Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas en la ejecucidn de fas actividades en el émbito de su competencia, para la
mejora de los procesos a cargo de la Oficina

12 |Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior.

11
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Con todas las dreas y/o servicios de la Unidad Ejecutora de Salud Santa Cruz.

€.) éSerequiere
. Colegiatura?

Egresado(a) E st D No .

TITULO PROFESIONAL EN e
| — CONTABILIDAD Y/0 L ealsado stRUMS?
ADMINISTRACION

 JTitulo : D 5 E No

A.) Formacion pcadémica . B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

Incomplete Cornpleto




Técnlca Superior D |:| Maestria
éRequiere habliitacién
. profesional?
] [irese [

1+ e
D Egresoda D Titwledo

A.} Conecimientos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentarial:
Conccimientos en documentos de gestion, administracion plblica, organizacién institucional del sistema de salud, programas
presupusstales y/o afines,

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con decumentos.
Cada Diplomado y/o Certificade de Especializacion deberd consignar un minime de 90 horas académicas o lectivas (G 06 créditos), y cada curso de copucitacion
deberd consignar un minimo de 08 haras académicas o lectivas {6 01 crédito).

Indique los cursos y/o programas de especializacioén requeridos:
Diplomados y/o Cursos: Sistemas Administrativos de Gestién Publica (SIGA - SIAF - SEACE}.

C.) Conocimientos de Ofimatica e diomas.

OFIMATICA Ne aplica Intermedic No aplica B.és'tc;J. Int.ermed‘so Avanzado
Word X X
Excel X

Powerpoint X

Experiencia general
Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral en el sector piiblico y/o privado

|05 mesas en el sector piblico y/o privado

Experiencia especifica
No se requiere

?\:t\.] Marque el nivel minimo de puesto gue se requiere como experiencia en el sector piblico
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesicnal Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

B.) indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en el sector piibfico

€.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B}, margue si es o no necesaric contar con experiencia en el Sector Piblico:

si, ef puesto requiere contar con experiencio en el sector piblice X !NO, el puesto no requiere contar con experiencia en ef sector piblica.

* Mencione otros gspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

O COMPETEN

Adépfacién é. ias poﬁﬁcas institucionales, adaptzabilidad, flexibilidad, di#cipﬁna, ;.;u.ﬂtualidad y responsabilidad.

LUGAR DE PRESTACION Unidad Ejecutora de Salud Santa Cru
DURACION DEL CONTRATO Del 05 de Setiembre al 31 de diciembre de 2023

8/ 2,564.19 [Dos Mil Quinientos Sesenta y Cuatro con 19/100 sofes) Incluye los
montos v afiliaciones de ley, asf como toda deduccidn aplicable al trabajador.
OTRAS CONDICIONES Ninguna

REMUNERACION MENSUAL




