CONCURSO
IDENTIFICACION DEL PUESTQ
Unidad Orgdnica: UNIDAD EJECUTORA 400
Denominacién: TECNICO ADMINISTRATIVO |
Nombre de| puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerdrquica Lineal: DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL
Dependencia Jerdrquica funcional: ~ DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL
Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

lEfectuar Y apoyar en labores administrativas simples en la oficina o direccién enconmendada J
FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Apoyaren el registro, clasificacion, ordenamiento y archivo de la documentacién emitida y/o recibida,

2 |Efectuar la distribucion de la documentacion clasificada, manteniendo confidencialidad del caso,

3 |eEfectuarel fotocopiado de la documentacién autorizada.

4 |Apoyar en la reparticion o reparto de los utiles de escritorio.

5 [Velar por la custodia Y control de bienes y equipos asignados.

6 |Efectuar compras pequedias que le éncargueny reportar el gasto efectuado.

7 |Operar equipos de oficina.

§ Otras que se éncuentren establecidas en los documentos de Gestign de la Unidad Ejecutora, Red de Salud y/o Pueso de

salud

9 |Otras que le asigne su jefe inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES

|Coordinaciones Internas

Con su Jefe inmediato superior y de ser necesario con Ias diferentes Direcciones, Oficinas y Areas de |a Unidad Ejecutora
revio conocimiento del Jefe de| drea,

Coordinaciones Externas
Entidades publicas Y privadas, organizaciones de base y actores sociales,

FORMACION ACADEMICA

i AT e i ’ C.) éSe requier
A.) Formacién Académica B.) Grado(s)/situacign académica y estudios requeridos para el puesto )¢ i ikl
Colegiatura?
Incompleta  Completa DEgresadota} D 5f E No

Bachiller TITULO TECNICO EN CONTABI LIDAD,
ADMINISTRACION O COMPUTACION
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Titulo/ Licenciatura profasional?
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CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos Ppara el puesto (No requieren documentacicn sustentaria) :
Conocer los apliacativos informaticos SIGA - SIAF _I

B.) Programas de especializacién requeridos Yy sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacicn ¥ los diplomados no menos de 90 horas.




Indique los cursos y/o Programas de especializacién requeridos:
Capacitacion (cursos y/o diplomados) relacionada con las funciones

C.) Conacimientos de Ofimética e Idiomas. (Sustentado con documentos)

Nivel de dominio

Nivel de dominio
OFiMATICA Noaplica | Basico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Basico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel 30 O [ O
Powerpoint X L .......
EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Dos (02) afios como minimo. —I

Experiencia especifica

A.) Margue el piv inimo de pue, Que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o 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 puiblico o privado:

Ign (01) afio j

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

DSL el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico E'NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico,

* En caso que sf se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto ¥/o funciones equivalentes.

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Liderazgo, facilidad de comunicacién oral Yy escrita

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

Disposicidn inmediata al trabajo

CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
LUGAR DE PRESTACION Hosp. Cajabamba
DURACION DEL CONTRATO Del 06 de Enero al 31 de diciembre del 2020
5/. 836.40 {Ochocientos treinta y seis con 40/100 soles) Incluye montos ¥
REMUNERACION MENSUAL afiliaciones de ley, asi como deduccion aplicable al trabajador,
OTRAS CONDICIONES




