GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA
DIRECCION REGIONAL DE SALUD
DIRECCION SUB REGIONAL DE SALUD - JAEN o A
HOSPITAL GENERAL DE JAEN S

PERFIL DEL PUESTO PROFESIONAL ASISTENTE DE GESTION/COD.

72

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: Oficina de Administracion

Profesion Administracion, Contabilidad o Ingenieria Industrial

Plazas disponibles: 01 (UNO)

Nombre del puesto: Asistente Administrativo

Dependencia Jerarquica Lineal: Oficina de Administracion

Dependencia Jerarquica funcional:

Puestos que supervisa:

1. MISION DEL PUESTO

Conocimiento y experiencia en el uso de los Sistemas de Gestion Administrativa (SIGA), Sistema Integrado de Administracién Financiera (SIAF), Sistema Electrdnico
de Contrataciones del Estado y a nivel de usuario de aplicativos de ofimatica (Tablas electrénicas y Procesador de textos).

I1l. FUNCIONES DEL PUESTO

10

11

12

13

Asistir a las unidades orgdnicas que forman parte de la Direccion de Administracién, en las actividades de trdmite administrativo en complemento a las
acciones de seguimiento a su cargo.

Supervisar el ingreso de informacion, registro de documentos, su ordenamiento, clasificacién y archivo que coresponda a la Direccién de Administracion.

Brindar asistencia técnica en las reuniones de trabajo convocadas por el Director de la Oficina de Administracién y proponer los documentos que
refrenden y dispongan la ejecucién de los acuerdos arribados.

Asistir a la Direccion de Administracidn, en la preparacion de formatos, memordndumes, oficios, cuadros y otros documentos de trabajo que le sean
requeridos.

Llevar el registro y control de la agenda diaria del Director de Administracién y disponer o gestionar los recursos materiales que sean necesarios para el
desarrollo de las reuniones de trabajo (programadas o imprevistas).

Supervisar el desarrollo de las reuniones de trabajo, exposiciones y otros eventos bajo responsabilidad de la Direccién de Administracion.

Coordinar con los érganos estructurados de la Entidad, a fin de asegurar y/o confirmar que los bienes y/o servicios solicitados, se entreguen y/o brinden
con la calidad y oportunidad que exige la necesidad que originé los pedidos.

Proponer contenidos de informes en relacion a los temas que competen a la Direccion de la Oficina de Administracion.

Proyectar documentos por encargo, para subalternos y pares de la Direccién de la Oficina de Administracion que estén relacionados con el alcance de la
gestion a cargo.

Asistir al Director de la Oficina de Administracion, en la elaboracién del cuadro de necesidades y en la formulacion de los requerimientos de compra y/o
contratacion.

Apoyar a la Oficina de Administracion, en la atencidn de las consultas de las diferentes dreas asistenciales, respecto a sus requerimientos de recursos
para el cumplimiento de actividades que tienen a cargo.

Asistir al Director de la Oficina de Administracion, en el seguimiento de los encargos efectuados a la Unidades que forman parte de su estructura.

Otras funciones afines que le asigne a nivel jerdrquico superior.

IV. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con el Jefe del Servicio: depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion.

Coordinaciones Externas

V. FORMACION ACADEMICA

A.) Formacion Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto C.) ¢éSe requiere Colegiatura?

]
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]
]

Completa

Egresado(a) D Si E No

Secundar .
) Bachiller

ia

Titulo/ Licenciatura ¢Requiere habilitacion profesional?

Maestria/Especialidad D Si E No

Técnica
Superior
Universit
ario

Egresado Titulado

I
OO ECIC

Egresado Titulado

Doctorado




VI. CONOCIMIENTOS

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

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

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Capacitacion acreditada en los sistemas de gestién administrativa gubernamental SIGA y SIAF, con un minimo de 100 horas lectivas en el dltimo afio.

Capacitacion acreditada en el Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado SEACE, con un minimo de 80 horas lectivas en el ultimo afio.

Capacitacion acreditada en aplicativos Ofimaticos a nivel basico.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bésico [ Intermedio| Avanzado IDIOMAS Noaplica | Basico [ Intermedio Avanzado
Word X Inglés
Excel X
PowerPoint x{ 1 1 .

VIl. EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

|Experiencia minima de ocho (08) afios en el sector publico y/o privado.

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico:
Practica Analista / Supervisor / Jefe de Area o X
Serums L . Gerente o Director
nte Especialista Coordinador Dpto.

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

Experiencia minima de seis (06) afios en el sector publico, de los cuales como minimo cuatro (04) afios cumpliendo funciones de soporte en dreas administrativas.

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

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

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

VIil. HABILIDADES O COMPETENCIAS

Conocimiento del Rol Institucional.

Capacidad para resolver problemas.

Orientacion al usuario.

Trabajo en equipo.

Sentido de urgencia.

Disponibilidad para trabajar en horarios rotativos, de ser necesario para el cumplimiento de los objetivos Institucionales.

IX. PLAZO DE CONTRATACION

Hasta el 31 de diciembre de 2021, incluye aplicacion de periodo de prueba legal.

X. LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

HOSPITAL GENERAL DE JAEN

XI. REMUNERACION MENSUAL

$/2,500.00 incluye los montos de afiliaciones de Ley, asi como toda deduccidn aplicable al servidor




