FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

CONCURSO CAS N° 001-2019-GR.CAJ-DIRESA CAJ.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgéanica: RED DE SALUD CAJAMARCA
Denominacién: SECRETARIA
Nombre del puesto: SECRETARIA

Dependencia Jerdrquica Lineal: DIRECCION DE ADMINISTRACION DE LA RED DE SALUD

Dependencia Jerdrquica funcional: NO APLICA

Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Mejorar la gestién administrativa interna y externa de la Red de Salud cajamarca para el cumplimineto de los objetivas institucionales
enfocdndose e el marco de la gestidn por procesos y resultados.

FUNCIONES DEL PUESTO

Organizar el trabajo de la oficina y manejar adecuadamente los recursos utilizados en el desarrollo de sus actividades.

Administrar el archivo de del drea en documentos recibidos y remitidos, para su conservacién y proporcionarlo cuando el drea
usuaria lo solicite..

Atender a los usuarios del estado de los expedientes presentados de acuerdo a las politicas establecidas por la institucion para
darle informacién del estado situacional en que se encuentren.

Manejo de tramite documentario.

Elaborar una base datos de toda la documentacion recibida y remitida por los profesionales de la oficina, para darle el seguimiento
respectivo,

Atender los expedientes recibidos sobre los Procedimientos Administrativos correspondiente al TUPA, para contar con el archivo
digital de dichos expedientes.

Atender con trato de calidad humana y profesional a los usuarios, profesionales y jefatura.

Realizar otras funciones asignadas por el director o jefe del drea.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con los Jefes de los establecimientos de Salud.

Coordinaciones Externas

Con la Direccién Regional de Salud.

FORMACION ACADEMICA

A.) Formacidn Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto
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CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentatoria)

Cursos, Talleres en los Sistemas Administrativos del Sector Publico.

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cade curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menes de 0 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

Computacion y otros que impliquen el conacimiento de la Gestidn Publica

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Mo aplica | Bésico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Bdsico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel : (I | N (N - - -
Powerpoint X

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pablico o privado.

[un (01) afo.

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minim que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pablico o privado:

Practicante Auxiliaro Analista / Supervisor [ lefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

LUn (01) afio.

C.) En base a |la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Pdblico:

IIlS.", el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

' En caso que si se requiera experiencia en el sector pdblico, indique el tiempa de experiencio en el puesto v/o funciones equivalentes,

* Mencione otros aspectas campls arios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adiclonal para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de analisis, expresidn, liderazgo para el logro de los objetivos institucionales

Empatia, pro actividad, trabajo bajo presion, capacidad de trabajo en equipo.

Aplicacion de Valores y consideracidn de la libertad de opinidn y expresién

Alta disposicidn de trabajo, orden y colaboracion

Buen trato al usuario interno y externo

CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
LUGAR DE PRESTACION Sede Administrativa de la Red de Servicios de Salud Cajamarca
DURACION DEL CONTRATO 3 meses a partir de la suscripcidn del Contrato

$/.1,300.00 [ Ml trecientos con 00/100 soles) Incluye montos y
afiliaciones de ley, asi como deduccion aplicable al trabajador.

REMUNERACION MENSUAL

OTRAS CONDICIONES




