GOBIERNO REGIONAL DE CAJAMARCA
DIRECCION REGIONAL DE SALUD CAJAMARCA k

"Afio de la Unidad, de la paz y el Desarrollo" )
PERFIL DE PUESTO CAJAMARCA

CONVOCATORIA CAS N° 003- DIRESA/CAJAMARCA

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: DIRECCION REGIONAL DE SALUD CAJAMARCA.
Unidad Orgénica: RED DE SALUD CAJABAMBA.

Cargo estructural: NO APLICA.

Clasificacién: NO APLICA.

Nombre del Cargo/puesto: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO.
Dependencia Jerdrquica: RED DE SALUD CAJABAMBA.

Puestos a su cargo: NO APLICA.

Plazas Vacantes: 01

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Analizar, procesar y tramitar las planillas Unicas de pago del | activo, ionista de los regi laborales D.L. N° 276 y 1057 en concordancia con las normas legales del sistema de

4

remuneraciones, asi como los calculos de beneficios y entregas ecc icas que corr

FUNCIONES DEL PUESTO:

Elaborar y aplicar normas y procedimientos sobre remuneraciones, beneficios sociales, pensiones y compensaciones del personal de la Red de Salud Cajabamba.

Elaborar las planillas mensuales de remuneraciones de los trabajadores, pensiones del personal activo y cesante de manera oportuna.

fab la liquidacién de beneficios sociales, pago de aportes y aplicacién retenciones, del personal de los diferentes regimenes laborales de Ia entidad, tomando como referencia el
control de asi ia, v i y li ias del personal, para el cumplimiento de las obli en materia i
Proyectar Resoluciones sobre R i C lementarias, E: iales, Beneficios Sociales y otros derechos del trabajador.

Gestionar y actualizar los aplicativos informaticos de INFORHUS y AIRSHP de acuerdo a la normativa vigente.

7 Elaborary generar los archivos para cargar al T-Registro, AFP Net Planilla electrénica - PLAME segun las disposiciones establecidas en la normativa vigente.
8 Verificar, analizar y efectuar los descargos por los presuntos adeudos a las AFP, ONP y ESSALUD.
9 Otras funciones delegadas por el jefe i di lineadas a las funci del cargo o asi por norma exp

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

N
7ANo aplica.

Pé-' dicidad de la aplicacié | (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal D Permanente D

No aplica.

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA (marcar con un X)

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?

Incompleta/Completa DEgresado (a) DBachiller E Titulo/Licenciatura Si E No D

Erimares D) ¢Habilitacién
Shcundana TITULO EN ADMINISTRACION, INGENIERO DE SISTEMAS, INGENIERO profesional?
n INFORMATICO, INGENIERO INDUSTRIAL.
Técnica Basica ¥ I i l - l
(1 6 2 afios)
Técnica Superior | " ] I | ’
ialidad Egresad Grado
(3 64 afios) E) ¢SERUMS?
X |Universitario X
No aplica.
Si l No| X l
| Maestria l I Egresado | l Grado
No aplica.
I Doctorado [ I Egresado I I Grado
No aplica.




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se req con

*Conocimiento en Gestién Publica.
*Sistema de Remuneraciones.

*Sistemas Informéticos: INFORHUS, AIRSHP.
* PLAME

*PLH

* SIAF

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y dos con di

Nota: Cada curso debe tener no menos de 24 horas de capacitacién, los Diplomados y los Programas de Especializacion deben tener no menos de 90 horas.
Los programas de especializacién pueden ser desde 80 horas, si son organizados por disposicién de un ente rector, en el marco de sus atribuciones normativas.
* NO APLICA

C) Conoc de Ofimética e Idi /Dialectos
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS/ DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado / No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar] Otros (Especificar)
Otros (Especificar) » : >
Otros (Especificar Observaciones: Ninguna.
EXPERIENCIA

Experiencia Laboral General

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector péblico o privado.

Minimo dos (02) afios.

Experiencia laboral Especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:

Minimo un (01) afio.

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

Desde practicante profesional, sector publico o privado.

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

Minimo un (01) afio.

Otros | sobreelr de ia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

N

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

*Capacidad de trabajo en equipo.
*Adaptabilidad.

*Analisis.

*Organizacién de la informacién.
*Planificacion.

*Iniciativa.

*Comunicacién afectiva.

REQUISITOS ADICIONALES

*Disposicién inmediata.
*Trabajo bajo presién.

CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES: DETALLE:

LUGAR DE PRESTACION RED DE SALUD CAJABAMBA.

DURACION DEL CONTRATO Desde la fecha de inicio de contrato, hasta el 31 de diciembre de 2023 (sujeto a renovacién ).

$/3,064.19 (Tres mil sesenta y cuatro con 19/100 soles) mensuales, los cuales incluyen los montos y

REMUNERACIGN MENSUAL afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.
No tener impedimentos para contratar con el Estado, No tener | judiciales, policial
OTRAS CONDICIONES penales o de proceso de determinacién de resp bilidades. No tener sancién por falta administrativa

vigente. No tener deudas por concepto de pensién alimenticia, No estar inscrito en el REDERECI.
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