|IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: HOSPITAL SIMON BOLIVAR

Denominacién: ASISTENTE PROFESIONAL

Nombre del puesto: ASISTENTE PROFESIONAL

Dependencia Jerdrquica Lineal: Jefe del establecimiento de Salud

Dependencia Jerdrquica funcional: NO APLICA

Puestos que supervisa: NO APLICA

Cantidad: 1

[MISION DEL PUESTO

Mejorar la gestién administrativa interna y externa del Hospital Simén Bolivar, para el cumplimiento de los objetivos
institucionales, enfocandose en el marco de la gestion por procesos y resultados.

|FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Apoyar en la programacion y evaluacion de actividades administrativas

Participar en la elaboracion de normas, procedimientos, reglamentos, directivas y otros relacionados al sistema administrativo

¥lIntervenir en comisiones o grupos técnicos de coordinacion para la promulgacion de normas técnicas y/o administrativas vinculadas
=
palla entidad.

c?:ordinar y conducir |a elaboracidon de normas, procedimientos, reglamentos, directivas y otros
elacionados con la especialidad

Participar en la elaboracion de los cuadros de obtencion para la adquisicion de bienes y servicios

Coordinar con las diferentes oficinas para la confeccion de los cuadros de necesidades de bienes y
servicios y el plan de distribucion

7 |Revisar el inventario de bienes patrimoniales segin la normatividad vigente

8 |Ejecutar los procesos técnicos de adguisiciones en concordancia con el cuadro de necesidades

9 |Brindar asistencia técnica, emitir opinion y absolver consultas relacionadas a actividades de naturaleza técnica administrativa

10 |Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior.

[COORD[NAClONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Coordinar con los responsables de las diferentes areas usuarias

Coordinaciones Externas

Con |la Red de Salud

[FORMACION ACADEMICA

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Incompleta  Completa DEgresadD[ai I X I si D No

|:l5ewnda'ia D DBach]ller Lic. En Administracion, Contador y/o chEquIers hacier

i : realizado SERUMS?
profesiones afines

A.) Formacion Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

Técnica Basica . : : x

e Titulo/ Licenciatura Si X | No
(162 afios)
Técnica Supericr 3

bR Maestria i
(3 & 4 afios) ¢Requiere habilitacidn

profesional?

B L0 L

:]Egremao I:l Titulade
DDoctorado I X I Si I INo
:’Egmmdo D Titulode




|CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos en procedimientos de Administracion, logistica, contrataciones con el estado, computacion e informatica y/o afines .

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de Capacitacion se evaluara de acuerdo of nimero de horas lectivas, se avaluaran otros estudios titulados realizados.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Gestion y Administracion Publica, Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA) y Sistema Integrado de Administracion Financiera
(SIAF -SP).

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Basico | Intermedio| Avanzade IDIOMAS No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Word X Inglés X
Excel x  { r 1 1 ...
Powerpoint X

|[EXPERIENCIA

U H@ng_riencia general

_ %P‘vc higue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado,
Y, &riencia general minima de un (02) afio.

)

u . e

<& ncia especifica

o

Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

E’Profesional DAuxiliar o [:]Anatista / DSupervisorf l:ljefe de Areao DGerente o

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

I

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

51", el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico :INO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

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

[Experiencia de 1 afio en el sector publico

* \Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en cuso existiera algo adicional para el puestao.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

No haber sido sancionado y/o encontrarse en Procesos Administrativos Disciplinarios, manejo de ofimatica, manejo de la
temdtica de salud, manejo de archivo, excelente redacién y ortografia. Orientacidn al servicio. Capacidad de trabajo en
equipo, trabajo bajo presién, proactivo y aptitud positiva frente al cambio, disponibilidad de tiempo para laborar fuera del
horario normal de trabajo.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
LUGAR DE PRESTACION Hospital Simoén Bolivar
DURACION DEL CONTRATO Tres meses a partir de la adjudicacion de la plaza

S/. 2,525.00 (Dos mil Quinientos Veinticinco con 00/100) Incluye los montos y afiliaciones de

REM ] : : :
UNERACGICON MENSUAL ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

OTRAS CONDICIONES




