FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO : |

Unidad Orgénica: RED DE SALUD CAJAMARCA

Denominacion:

Nombre del puesto: ASISTENTE PROFESIONAL |

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

Dependencia Jerarquica funcional: DIRECTOR EJECUTIVO DE OFICINA DE ADMINISTRACION

Puestos que supervisa: NO APLICA

Cantidad: 1

[MISION DEL PUESTO

Asistir en actividades de naturaleza administrativa, técnico normativo en la Oficina de Administracién.

[FUNCIONES DEL PUESTO
Bkt

B
L

v

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

ﬁ’éﬁéttar reportes y documentos en base a una idea planteada por su superior

_B«Lféépcién de la documentacién (pedidos de compra, pedidos de servicio, etc) que son derivadas al 4rea de administracion
[provenientes de las diferentes drea usuarias,

a4 Proyeccién de documentos remitidos por el Area de Administracién a diferentes oficinas de la Red de Salud Cajamarca

5 [Manejo de MAD, SIGA y SIAF.

6 |Operar el computador y organiza archivos, directorios utilizando el Sistema Operativo Windows

7 |Armar, modificar e imprimir diferentes hojas de trabajo haciendo uso del Excel

8 |Elaborar informes a solicitud del superior, respecto de hechos o situaciones laborales producidas dentro y fuera de la institucién.

9 |Atender y dar buen trato a los usuarios
10 |Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior.

@ORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con el equipo de la Oficina de Administracion, Logistica, Areas Usuarias de Ia Sede Administrativa de la Red de Salud
Cajamarca.

Coordinaciones Externas
Con la Micro Redes y proveedores

[FORMACION ACADEMICA

¥ i : ; ; : . C.) ¢S uie
A.) Formacién Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto écfleii::ira ?re

Incompleta  Completa DEgresado[a) D si E No
— — Bachiller en Ciencias Contables, T TS
2CU aria ] . . . » fan 2
Administrativas, Ingenieria Informatica realizado SERUMS?
-— o de sistemas o afines
(162 afios) D I:I Dmulo{ Licenciatura I I si m No
Técnica Superior ,
e Maestria
(36 4 afios) D Requiere habilitacién
profesional?

Euni\aersitario D E]Egresudo DT;‘ru.fpdo

DDottcrado | | si m No
ngmmda D Tituiado

|CONOCIMIENTOS

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

En Sistemas Adminitrativos del Sector Publico.




B.) Programas de especializacién requeridos Y sustentados con documentos.

Nota : Cada curso de Capacitacidn se evalugra de acuerdo al nimero de

horas lectivas, se avaluaran otros estudios titulados realizados.

Indig

ue los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Cursos en SIGA y/o SIAF

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA Noaplica | Bésico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Basico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
~1L1D ~Powerpoint s e

e ’

=
|
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"*'f-\ Xperiepcia general
» digtr la cantidad total de afios de experiencia laboral:

ya sea en el sector piiblico o privado.

[Experiencia general minima de un (02) afio.

-

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto

DProfesiona! IE[

B.) Margue el tiempo de experiencia requerida

Auxiliar o
Asistente

]

Analista /
Especialista

que se requiere como experiencia; va sea en el sector piblico o privado:

Supervisor /
Coordinador

lefe de Areao
Dpto

Gerente o
Director

L] L] L]

para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

|Experiencia de 01 afio

—

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

Sf, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico

* En caso

I:INO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector puiblico.

que si se requiera experiencia en el sector publico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

@perie

ncia de 01 afio en el sector publico

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

|HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de trabajo en equipo, trabajo bajo presi
para laborar fuera del horario normal de trabajo.

on, proactivo y aptitud positiva frente al cambio, disponibilidad de tiempo

-

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

J

CONDICIONES

DETALLE

LUGAR DE PRESTACION

Sede de Red Cajamarca

DURACION DEL CONTRATO

HASTA 31 DICIEMBRE DEL 2020

S/. 2
dedu

REMUNERACION MENSUAL

,000.00 (Dos Mil

con 00/100) Incluye los montos y afiliaciones de ley,
ccion aplicable al trabajador.

asi como toda

OTRAS CONDICIONES

-




