[IDENTIFICACION DEL PUESTO.

Orgdnica: RED DE SALUD CAJAMARCA
Unidad Orgénica: OFICINA DE ADMINISTRACION
Nombre del puesto: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Dependencia jerarquica Lineal:
Dependencia Jerdrquica funcional: OFICINA DE ADMINISTRACION
Puestos que supervisa: '
Cantidad: 1

|MISION DEL PUESTO

Desarrollar actividades de naturaleza administrativa que se genere en la Oficina de Administracién

[FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Operaf el computador y organiza-archivos, directorios utilizando el Sistema Operativo Windows

2 |Armar, modificar e imprimir diferéntes hojas de trabajo haciendo uso del Excel

3 |Elaborar informes a solicitud del superior, respecto:de hechos o situaciones laborales producidas dentro y fuera de Ja institucién.

Manejo de Mddulo de Administracion Documentaria (MAD) Sistema Integrade de Gestion Administrativa vy otros
Atender y dar buen trato a los usuarios
7 |Otras funciones que le asigne su jefe inmediate superior,

[COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Con ¢l equipo de la Oficina de Administracidn y con las oficinas que conforman la Sede Administrativa de la Red de Salud
Cajamarca.

Coordinaciones Extérnas
Con las Microredes y usuarios
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ICONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentarla'):

Cursos, Talleres en los Sistemas Administrativos del Sector Publico

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Note: Cada curse de- Capocitocion se evoluara de ocuerdo of nimerc de horas fectivas, se ovaluaran otros estudios titulodos reclizados,

Indigue los cursos y/o programas de especiallzacion requeridos: .
Computacidn y otros gue impliquen el conocimiento de [a Gestidn Piblica




(

C.) Conocimientos de Ofiméatica 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 X
Powerpoint X
[EXPERIENCIA

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

[Experiencia general minima de UN (01) afios en el sector piblico o privado |

Experiencia especifica

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

. Auxiliar Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
Profesional X i ? S A .
Administrativo Especialista Coordinador Dpto Director

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

|06 meses.

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|Sf, 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, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

Experiencia de 06 meses en el sector publico, en la funciones inherentes al Puesto.

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Capacidad de analisis , expresion, liderazgo para el logro de los objetivos institucionales.

Empatia, pro actividad, trabajo bajo presidn, capacidad de trabajo en equipo

Alta disposicion de trabajo, orden y colaboracién

Buen trato al usuario interno y externo

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
LUGAR DE PRESTACION Sede Administrativa Red de Salud Cajamarca / Oficina Administracién
DURACION DEL CONTRATO Desde suscripcidn del contrato hasta 31 de diciembre de 2021 (sujeto evaluacién para

S/. 1,300.00 (Mil Trescientos con 00/100) Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como

REMUNERACI M
CION MENSUAL toda deduccidn aplicable al trabajador.

OTRAS CONDICIONES




