[IDENTIFICACION DEL PUESTO 5
Organo: RED DE SALUD CAJAMARCA
Unidad Organica: ~ OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

Puesto estructural: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO
Nombre del puesto: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerarquica lineal: OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
Dependencia Jerarquica funcional: OFICINA DE PLANEAMIENTQO Y PRESUPUESTO
Puestos que supervisa: NO APLICA
[MISION DEL PUESTO ]

Brindar servicios de acompafiamiento, ejecucion, monitoreo y evaluacién presupuestal; asi como, el seguimiento de los
diferentes sistemas de SIGA y SIAF; con cocimientos generales de la Normativa del Sector Plblico y del Decreto Legislativo N°
1440.

|FUNCIONES DEL PUESTO
Seguimiento a la Ejecucion del gasto en el marco de los Programas Presupuestales del Sector Salud en relacion al cumplimiento de
metas fisicas y financieras.

Asistencia técnica a las diferentes dreas de la Red de Salud Cajamarca en relacion a los sistemas: SIGA y SIAF.

Registro de Notas de Modificacion e Incorporacion presupuestal en el sistema SIAF en linea segun requerimiento de la jefatura.

Actualizacién diaria del Reporte de Ejecucion Presupuestal de la Red de Salud Cajamarca.

Analisis de los Transferencias Realizadas por el Ministerio de Salud y Seguro integral de Salud, en el marco de la normatividad vigente.

Elaborar Propuestas de mejora en el proceso de Ejecucion Presupuestal.

Participar en los procesos de Programacion y Formulacién del Presupuesto, Programacion Multianual y Programacion Multianual de
Inversiones.
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—B Control documentario del drea de Planeamiento y Presupuesto y otras actividades encargadas por la jefatura del area.

s diferentes Oficinas de la Red de Salud Cajamarca.

Coordinaciones Externas

Con la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto del GRC y Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico DIRESA Cajamarca.

FORMACION ACADEMICA
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CONOCIMIENTOS

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

* Conocimiento en manejo de SIAF (Fases de certificacion, compromiso y devengado) y SIGA.

« Experiencia en programacion, formulacion y evaluacion de Presupuesto del Sector Publico.

* Conocimientos de computacion e informatica.

* Conocimiento en ejecucion de proyectos y/o seguimiento a ejecucion de programas presupuestal.

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

Nota : Cada curso se evaluard segtin los horas de capacitacién, los Diplomadas y programas de especializacion de la misma manera.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

Curso y/o diplomado en Gestién Publica y/o Contrataciones con el Estado

Cursos en aplicaivos informaticos SIAF y SIGA

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica Basico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Bdsico Intermedio | Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X

|EKPERIENCIA

Experiencia general

Indique el total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado:
[ (03) afios en el Sector Publico y/o Privado.

Experiencia especifica

Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funciéon o la materia:

| (02) afios en el Sector Publico

A.) Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

mnsistente :IPfoesiunal EAnalista 7 I:]Supervisorf I:]Jefe de Area o |:|Gerente o

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

| Un (01) afio inherente al Puesto.

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

-SF: el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico |:|ND, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Comportamiento ético.

Involucramiento e identificacion con los objetivos estratégicos de la Institucion.

Capacidad de trabajo en equipo.

Orientacion a resultados y logros a corto plazo.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Sede Administrativa Red de Salud Cajamarca / Oficina de Planeamiento y Presupuesto

LUGAR DE PRESTACION

: Tres meses desde la adjudicacion de la plaza.
DURACION DEL CONTRATO

S/. 3,200.00 (tres mil doscientos con 00/100 Soles) Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi

REMUNERACION MENSUAL - ' )
como toda deduccion aplicable al trabajador.

OTRAS CONDICIONES
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