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

GD‘B“IERND REGIONAL
CAJAMARCA

PERFIL DEL PUESTO ASISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO PARA

SEGURIDAD INTEGRAL, TRANSPORTES Y SERVICIOS / COD. 102

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento
Estudios técnicos concluidos de Administracion, Computacion o Informdtica (minimo 6 semestres) o estudios universitarios
Profesion no concluidos o en curso de carreras administrativas o de ciencias sociales (minimo 5to. ciclo).

Plazas disponibles: 01 (UNO)

Nombre del puesto: Asistente Técnico Administrativo para Seguridad Integral, Transportes y Servicios

Dependencia Jerarquica Lineal: Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento

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 Ofimética (procesador de textos y hojas de célculo).

11l. FUNCIONES DEL PUESTO
1 Recepcionar los requerimientos de servicios de las dreas usuarias y direccionar su atencion a los servicios conforme a su oficio y/o especialidad.
2 Efectuar seguimiento a los trabajos de mantenimiento o reparacién encargados al personal técnico del area.
3 Verificar que los servicios ejecutados a través de terceros o mediante personal propio, se brinden con la debida oportunidad y calidad requeridas.
4 Elaborar y tramitar los requerimientos para la compra de insumos y materiales necesarios para los trabajos de mantenimiento.
s Asistir al personal del drea funcional de Seguridad Integral, Transportes y Servicios, en el tramite para la asignacion de viaticos o reembolsos de gastos de viaje.
6 Registrar los documentos en los sistenas de Tramite documentacio y en los sistemas que utiliza la institucion
7 Participar en las actividades de capacitacidn y reuniones de trabajo que establezca la institucion y unidad de trabajo.
El personal que laboré en nuestra institucion debera ejecutar 6ptimamente todos los protocolos que dictamine el empleador, debiendo conservar la armonia
8 laboral y la satisfaccion de sus prestaciones segtin con el interés de la institucion, en pro de la mejora del usuario.
9 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.) Formacion Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto C.) éSe requiere Colegiatura?
Completa EEgresado(a) Estudios técnicos concluidos de D si E No
Administracion, Computacion o Informatica
Secunda ) (minimo 6 semestres) o estudios
By Bachiller . L _
ria universitarios no concluidos o en curso de
- carreras administrativas o de ciencias sociales ; ) I .
Técnica " . . L. ) éRequiere habilitacién profesional?
Bésica Titulo/ Licenciatura (minimo 5to. ciclo).
Técnica
: i IZI DMaeStrfa/ESpeCia“dad D S E Ne
Superior
Universit
ario

D Doctorado
ng,esm Dmm




VI. CONOCIMIENTOS

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

Deseable con conocimientos a nivel usuario del SIGA.

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 | Basico |Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Basico [Intermedio Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
PowerPoint x | 1 | .

VII. EXPERIENCIA

Experiencia general

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

|Experiencia general minima de dos (02) afios.

Experiencia especifica

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

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

Experiencia especifica cumpliendo funciones en areas de servicios del sector publico no menor de seis (06) meses.

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o 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.

Comunicacion efectiva.

Coordinacién 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/ 1,500.00




