CONCURSO CAS N° 002-2019-GR.CAJ-DIRESA CAJ.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgdnica: RED DE SERVICIOS DE SALUD CAJABAMBA
Denominacidn: TECNICO ADMINISTRATIVO
Nombre del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerdrquica Lineal: Jefe de la Red Salud Cajabamba/Departamento/Servicio/Unidad.
Dependencia Jerdrguica funcional: ADMINISTRACION
Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Reunir cualidades de eficacia y control de operaciones economicas, contables, laborales y tributarios, con conocimientos técnicos en
sistemas administrativo y contables ,teniendo como base las evidencias que ordenan ,clasifican ,verifican, determina valores y
obligaciones a cumplir con la SUNAT ,aplicando los principio y normas de acuerdo a la realidad de la institucion ,utilizando libros
principales y auxiliares procesando la informacion para obtener resultados gue permitan analizar e interpretar los estados financieros
para la toma de decisiones oprtunas

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Aptitudes para la comunicacion verbal y escrita.

Administrar, registrar y controlar los recursos econémicos y financieros y la ejecucion del presupuesto asignado, para la toma de
2 |decisiones en la asignacion de recursos, segun los planes y programas respectivos, orientados hacia el cumplimiento de la misidn y
logro de los objetivos estratégicos y funcionales

3 | Capacidad de analisis.

Elabora informes Contables.

Se encarga de controlar relaciones de gastos, ingresos

4
5 | Encargado de la contabilidad diaria.
6
7

Elaborar la informacion pertinente dela rendicién de cuentas del presupuesto asignado.

8 |Asegurar, cautelar y velar el uso racional de los bienes y servicios que demande la gestion administrativa e institucional

9 | Otros que le asigne su Jefe Inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con las distintas dreas de sistemas administrativos

Coordinaciones Externas

Ninguno
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CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria) :
Conocimiento basico en contabilidad




B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menas de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Constancias y/o Capacitaciones afines a la formacion y puesto de trabajo

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

. Nivel de dominio Nivel de dominio
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EXPERIENCIA
Experiencia general

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

Experiencia general minima de Uno (01) Afio

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisar [ Jefe 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:

Experiencia especifica de Seis (06) Meses en Sector Piblico o privado

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), margue si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

Elsﬂ el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico |:| NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En coso gue si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

Seis (06) Meses de experiencia en el Sector Pablico o privado en funciones

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Alta disposicidn al trabajo, orden y colaboracidn

Empatia, proactividad, trabajo bajo presion, capacidad de trabajo en equipo, vocaion de servicio

Disposicion inmediata al trabajo

Alto grado de discrecionalidad y comunicacidn

CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
LUGAR DE PRESTACION Red de Salud de Cajabamba
DURACION DEL CONTRATO Tres (03) Meses

S/. 1,050.00 (Mil cincuenta con 00/100 Soles) Incluye montos y

REMUMNERACION MENSUAL - i ; 5
t afiliaciones de Ley, asi como deduccidn aplicable al trabajador.
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