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HOSPITAL GENERAL DE JAEN CAJAMARCA

PERFIL DEL PUESTO CAJERO / COD. 88

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: Unidad de Economia

Profesional titulado de las carreras técnicas de Administracion, Contabilidad o Computacion (carrera de 6
semestres) o estudios universitarios no concluidos de Administracidn, Contabilidad, Sistemas o Informatica

Profesion (minimo 8vo. ciclo).
Plazas disponibles: 03 (TRES)
Nombre del puesto: Cajero
Dependencia Jerarquica Lineal: Unidad de Economia

Dependencia Jerarquica funcional:

Puestos que supervisa:

11. MISION DEL PUESTO

Conocimientos y experiencia a nivel de usuario del sistema Operativo Windows y de aplicativos de Ofimatica (procesador de textos y hojas de célculo).

11l. FUNCIONES DEL PUESTO

1 Atencidn en ventanillas de Caja.

2 Verificacidn de los conceptos facturables por la atencion de pacientes particulares (no SIS).

3 Cuadre diario del efectivo recibido y entrega del mismo al Responsable de Cajeros.

4 Asegurar el aprovisionamiento de monedas y de billetes de menor denomominacion para la entrega de vueltos.

5 Reportar oportunamente las incidencias o eventos ocurridos en la atencién de los usuarios.

6 Apoyar al area funcional de Tesoreria en la clasificacién y ordenamiento de los expedientes de ingresos y egresos.
7 Otras funciones afines que le asigne su jefe inmediato.

IV. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

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

Coordinaciones Externas

V. FORMACION ACADEMICA

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

Egresado(a) Profesional titulado de las carreras técnicas de D Si E No

Administracion, Contabilidad o Computacion
(carrera de 6 semestres) o estudios
universitarios no concluidos de Administracion,
Contabilidad, Sistemas o Informética (minimo

Titulo/ Licenciatura 8vo. ciclo).

Maestria/Especialidad D Si E No

Titulado

Completa

Secundar
ia

Técnica
Basica
Técnica
Superior
Universit
ario

Bachiller

¢Requiere habilitacion profesional?

Egresado

HEN.
OO EICC

Doctorado

Titulado

L1 L[]

Egresado




VI. CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos y experiencia a nivel usuario del SIAF.

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:

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica | Bésico [ Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Basico | Intermedio Avanzado
Word X Inglés X
Excel S e N
PowerPoint x (1 1 | .
VII. EXPERIENCIA

Experiencia general

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

|Experiencia general minima de tres (03) afios.

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 Areao
Serums g "
nte Especialista Coordinador Dpto.

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

I:IGerente o Director

Experiencia especifica cumpliendo funciones en dreas administrativas del sector publico no menor de dos (02) afios.

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:

|:|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

Sentido de urgencia.
Comunicacién efectiva.
Coordinacion y seguimiento.
Orientacidn al usuario.

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 el periodo de prueba legal.

X. LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

HOSPITAL GENERAL DE JAEN

XI. REMUNERACION MENSUAL

S/ 2,300.00




