Unidad Orgdnica: U.E. Salud Santa Cruz.
Denominacion: TECNICC ADMINISTRATIVO |

Nombre del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO | - Area de Comunicaciones.
Pependencia Jerdrquica Lineal: Direccion Regional de Saiud Cajamarca.
Pependencia Jerdrquica funcional: Unidad Ejecutora de Salud Santa Cruz.
Puestos que supervisa: NGO APLICA
Cantidad: 1

Coordinar y brindar el soporte técnico eficiente a las diversas dependencias con el fin de difundir en forma cportuna de las
actividades administrativas y preventivo premocionales que programe la Unidad Ejecutora Salud Santa Cruz.

1 |Labores de apoyo técnico en la organizacién y desarrollo de eventos institucionales
2 |Eizborar y/o disefiar pieras graficas publicitarias v/o otros afines
Brindar e soporte técnico y electrénico de los dispdsitivos de compute y otros, cuando sea requerido por |z diversas dreas de lg

Unidad Ejecutora, cuando se rezlicen eventos oficiales, capacitaciones, talleres o dentro deif desarrolic de labores y otros.

Brindar apoyoe técnico para la consolidacion de la informacion completa y actualizada de notas de prensa, comunicaciones oficiales
y notas informativas al jefe inmedizato, y a las dreas de la UESSC.

5 |Redactar y digitar documentos de comunicacion interna y externa en materia de su competencia.

6 |Atender consultas relacionadas con su drea por parte de usuarios internos y externos.

fines gue le sean asignadas por el jefe inmedizato.

| COGRDINACIONES PRING : i .
Con su jefe inmediato v las diversas areas de la UESSC
Coordinaciones Internas. . S

Con todas las dreas y/o servicios de la UESSC.

s .
y demas entidades.

B.} Gradofs)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto {No C.) é5e requiers
_aplica) s o Lolegistura?

Incomplets Completa Egresadc(a) X D 5 No

L TECNICO EN COMPUTACION,
ecundaria D D : iRequiere haber

: Bachiller COMUNICACIONES Y MARKETING | realizado SERUMS?
Te'cm‘:a Bésica D I:l ETftuio : D st E No

Y/O AFINES.

Técnica Superior D Maestn’a o :
- ) " &Requiere habilitacién
: : profesional? :

JUniversitario D D . ngrﬂado I:lﬁtuludu : X
; m Doctorade D st No

A.) Farmacién Académica

A} Conadimientos Téenicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria):

Conccimientos en Herramientas de Computacidn e Informatica.

B.) Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos.
Noto : Cada diplomade o cetificado de especializacidn deberd consignar un minimo de 90 horas ecadémicas o fectivas (G 06 crédites), v cada curso
de copacitacion deberd consignar un minime de 08 horas académicas o lectivas (6 01 crédito).




Indigue los cursos y/o programas de especializacion requeridos:
No se requiere

C.) Conocimientos de Ofimitica e ldiomas.

OFIMATICA Ne a.pilca Bésico . !ﬁter.m.edlo Avanzada : 1 i Basico | Intermedio| Avanzade
Word X Englé: X
Excel X

Powerpoint X

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia [aboral; ya sea en el sector pdblice o privado.
|{06) Seis meses experiencia en el Sector PUblico y/o Privade. }

Experiencia especifica

A.) Margue el pjvel minimo de nuesto que se requiere como experiencia; ya sea en e sector pliblico o privada:
Practicante X Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profasional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

B.) Indique e} tiempo de experiencia requerida para el puesto; va sea en el sector piblico o privade:
[No se requiere experiencia especifica.

C.) En base 2 la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si s 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Plblico:

Sf. el puesto requiere contar con experiencia en e sector pliblico X {NO, ef puesto no requiere contur con experiencia en f sector pdblice.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencio; en caso existiera algo adicional para ef puesto.

UDABES O COMPETENCIA
aptacidn a las politicas institucionales, adaptabilidad, flexibilidad, disciplina, purtualidad v responsabilidad.

NES

LUGAR BE PRESTACION Area de Comunicaciones - Unidad Ejecutora de Salud Santa Cruz
DURACION DEL CONTRATO C5 de setiembre al 31 de diciembre 2023.
. 1, 814.19 {Mt i
REMUNERACION MENSUAL 5/1,8 (M1l Ochoscientos v Catorce con 19/100 scles) Inciuye los montos y

sfiliaciones de ley, asf como toda deduccién aplicable al trabajadoer.

OTRAS CONDICIONES Ninguna




