1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica:

Profesién

Plazas disponibles:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerdrquica Lineal:
Dependencia Jerarquica funcional:

Puestos que supervisa:

1. MISION DEL PUESTO

GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA
DIRECCION REGIONAL DE SALUD
DIRECCION SUB REGIONAL DE SALUD - JAEN -
, GOBIERNO REGIONAL
HOSPITAL GENERAL DE JAEN CAJAMAR

-

PERFIL DEL PUESTO DIGITADOR /COD. 73

UNIDAD DE SEGUROS

TECNICO EN COMPUTACION E INFORMATICA

03 (TRES)

DIGITADOR

UNIDAD DE SEGUROS

Apoyar en actividades administrativas de la Oficina o Departamento asignado, para el desarrollo de los procesos

especificos.
11l. FUNCIONES DEL PUESTO
1 Transcripcidn o redaccién de documentos internos y externos.
2 Recepcion de documentos e informes y solicitudes.
3 Ingreso al sistema para seguimiento e ingreso de documentacion.
4 Transcripcion de informes.
5 Manejo de sistemas informaticos.
6 Velar por la seguridad y mantenimiento de los bienes asignados para el cumplimiento de sus labores.
7 Otras funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

IV. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Tiene relacion Con el Jefe/a del Servicio: Depende directamente. Y con los Jefes de las dependencias del Hospital General de Jaén.

Coordinaciones Externas

Ninguna.

V. FORMACION ACADEMICA
A.) Formacién Académica
Completa

Secundar
ia

Técnica
Bésica
(162

Técnica
Superior

Universit

HiE .
N

ario

B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto C.) ¢Se requiere Colegiatura?

Egresado(a) D Si E No

Bachiller Técnico en Computacién e
Informatica

Titulo/ Licenciatura ¢Requiere habilitacion profesional?

Maestria/Especialidad D Si E No

Egresado Titulado

Egresado Titulado

Doctorado




VI. CONOCIMIENTOS

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

Dominio de aplicativos Ofimaticos.

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 Bésico [ Intermedio Avanzado
Word X Inglés X
Excel X

PowerPoint X

VII. EXPERIENCIA

Experiencia general

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

Experiencia minima de 06 meses.

Experiencia especifica

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

Practica Serums Analista / Supervisor / Jefe de Area o
nte Especialista Coordinador Dpto.

I:IGerente o Director

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

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:

I:ISI', 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

Capacidad de coordinacion, organizacion y control de los recursos asignados.
Capacidad de liderazgo orientado al logro de objetivos institucionales.
Capacidad para trabajar en equipo y bajo presién.

Capacidad de innovacién y aprendizaje.

Actitud critica y propositiva.

Actitud proactiva y con orientacién a resultados.

Actitud de atencidn y servicio al usuario interno y externo.

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/ 1,800.00




