CONCURSO CAS N° OOZ-ZOZO-GRCA.I-DIRESA CAJ.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica:

Denominacién:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerdrquica Lineal:
Dependencia Jerdrquica funcional:
Puestos que supervisa:

Cantidad:

MISION DEL PUESTO

Centro de Salud Mental Coloreando tu Vida - Red de Salud Cajabamba

Técnico Administrativo

Técnico Administrativo

Jefatura del CSMCV

Jefatura del CSMCV

No aplica

2

Asegurar el buen funcionamiento del CSMCV, realizando labores administrativas, tales como agendar, planificar y coordinar
las actividades generales, ademés de redactar los reportes correspondientes. Interactuar con usuarios y terceros, gestionar
sus trdmites y resolver sus reclamos de manera eficaz. Guiar y facilitar la atencién dentro del establecimiento, brindar
informacién relacionada a las actividades del CSMCV y su equipo. Mejorar |a gestion administrativa interna y externa del
establecimiento para el cumplimiento de los objetivos institucionales, enfocdndose en el marco de la Salud Mental de la

poblacién.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Ejecucién de actividades para el funcionamiento del Centro de Salud Mental Comunitario.

comunitario.

Elaboracién de documentos para la gestion y ejecucidn de planes de los diferentes servicios del centro de salud mental

comunitario.

Elaboracién de documentos para la gestidn y ejecucién de planes de los diferentes servicios del centro de salud mental

4 |Elaboracion de actas con autoridades locales e instituciones privadas o pUblicas programadas.

5 |Sustentacion e informe final de las actividades.

6 |Otras que le asigne su jefe inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordinar con los responsables de las diferentes dreas y personal del CSMCV

Coordinaciones Externas

Coordinar con diferentes Autoridades internas y externas, a fin de cumplir con la misién del puesto.

FORMACION ACADEMICA
A.) Formacidn Académica
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B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

Egresado(a)

Bachiller

Titulo/ Licenciatura

Técnico en Administracion,
Contabilidad, Economia o Psicologia o
técnico en enfermer(a, estudiantes a

partir del cuarto afio de las carreras de:

psicologfa, enfermerfa, obstetricia o
administracién

Especialidad

C.) ¢Se requiere
Colegiatura?
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¢Requiere  habilitacion

profesional?
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CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria) :
Conocimientos en computacion e informatica, administracién publica, organizacién institucional del sistema de salud, programas
presupuestales y/ afines.

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

Indigue los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Curso o Capacitacidn en Gestidn y Administracion publica

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idlomas.

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

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

Experiencia minima de 01 afio en el sector publico y/o privado en trabajos administrativos.

Experiencia especifica

A.) Marque el pivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Aslstente Especialista Coordinador Dpto Director

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

|Experiencia minima de 01 afio. J

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

Ds{, el puesto requiere contar con experiencla en el sector publico ENO, el puesto no requiere contar con experlencla en el sector publico.

* En coso que si se requiera experiencia en el sector piiblics, indique el tlempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

No aplica

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencio; en coso existiera olgo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacién al servicio. Disposicién a trabajar bajo presién. Disposicién a trabajo participativo con la poblacién. Vocacion Social y buen
trato. Tener buena conducta ética y moral. Capacidad de trabajo en Equipo. Iniciativa y creatividad para el trabajo. Capacidad de
Liderazgo. Disponibilidad inmediata. Mantener buenas relaciones humanas.

CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE




LUGAR DE PRESTACION

Centro de Salud Mental Coloreando tu Vida - Red de Salud Cajabamba

DURACION DEL CONTRATO

Desde la firma del contrato hasta el 30 de noviembre del 2020.

REMUNERACION MENSUAL

S/.2,000.00 (Dos Mil con 00/100 Soles) Incluye montos y afiliaciones de Ley, asi como
deduccion aplicable al trabajador.

OTRAS CONDICIONES

Jornada semanal como méximo de cuarenta y ocho (48) horas.




