Unidad Organica: U.E. Salud Santa Cruz.

Denominacidn: Asistente Administrativo 1l
Nombre det puesto: Asistente Administrativo 1l - Remuneraciones RR.HH.
Dependencia Jerdrquica Lineal: Direccion Regional de Salud Cajamarca.
Dependencia Jerdrquica funcional: Unidad Ejecutora de Salud Santa Cruz.
Puestos que supervisa: NO APLICA
Cantidad: 1

Asegurar el buen funcionamiento de Iz Unidad Fjecutora de Salud Santa Cruz, realizande labores administrativas, gestionando y
controlando los procesos de asistencia y pago de remuneraciones de!l personal asistencial y administrative de la Unidad Ejecutera de
Szlud Santa Cruz.

GNES DEL -
Registrar, archivar y mantener los datos y documentos actualizados del registrc de datos del personal de la Unidad Efecutara de
Salud Santa Cruz.

2 |Revisar gue el Legajo de personal, este actualizado con el movimiento de jos documentos.
3 [Tener el reporte actualizado del personal destacado a otros lugares.

4 [Registro de cronogramas mensuales de los diferentes establecimientos de salud.

5

6

7

Control de récord de asistencia del personal de los diferentes establecimientos de salud.

Seguimiento de liquidaciones previas AFPs.

Registro de guardias del personal nombrado.

Control y seguimiento de la disponibilidad presupuestal para el pago de planillas mensua! del personal de los Decretos Legistativos

276y 1057.

Compromiso mensual para pagos de haberes y proyeccidn presupuestal para coberturar los pagos de personal al clerre del afio.

10 iOtras funciones gue le asigne el jefe inmediato.
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A.} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto [No requieren documentacién sustentaria):

Conoccimientos en sistemas Informaticos del registro de ingreso y control de persanal del sector salud (ONE VISION]), INFORHUS, PLH.

B.} Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cade diplomada ¢ cetificado de especializacion deberd consigner un minimo de 30 horas académicas o lectivas (6 06 crédites), y cada curso
de capacitacién deberé consignar un minimo de 08 horas ccodémicas o lectivas (5 01 crédite).

Indique Jos curses y/o programas de espéecializacidn requeridos:

Diplomados y/o Cursos: Contrataciones de Fstado y/ o afines, Gestidn Administrativa de Recursos Humanos, Gestidon Piblica, SIGA, SIAF.

C.} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

OFIMATICA Noaplica | -Bsico | Intermedio| - Avanzado 4 Noaplica | Bdsica |intermedio| Avanzado .
Word X X
Excel L . T e e

Powerpoint X

Experiencia general - -
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; va sea en el sector plblico y/o Privado

;(01} Un afio en el sector Piablico y/o privado.

Experienicia especifica:

A.} Marque el pivel minimo de puesto que se requiere como experiencia en el sector piblico:

%
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe da Area o Gerente ©
Asistente Especialista Coordinador Dpto Director
"\

profesicnal

}
/Z\/V‘f\n .) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en el secter plblico:

06) Seis meses en dependencias de Recursos Humanos, Administracién, Contabilidad y/o tesoreria en entidades pablicas del Sector Salud.,

K C.} En base a [a experiencia requerida para el puesto {parte B}, marque si es o no neceszrio contar con experiencia en el Sector Pliblico:
]
4

X ]SI: ef puesto requiere contar con experiencia en ef sector pliblico NO, el puesto no requiere contar con experiencic en el sector publico.

* Mencione otros aspectos complementarics sobre el requisito de experiencie; en caso existiers algo adicional pore el puesto.

Adapt

LUGAR DE PRESTACION Direccidn de Recursos Humanos - Unidad Ejecutora de Salud Santa Cruz.

DURACION DEL CONTRATO 05 de septiembre al 31 de diciembre 2023,
S/ 2, 064.19 (Dos Mil Sesenta y Cuatro con 19/100 soles] Incluye los montosy

afifiaciones de ley, asf como toda deduccidn aplicable al frabajador,
OTRAS CONDICIONES Ninguna.

REMUNERACION MENSLIAL




