IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo:
Unidad Organica:

Puesto estructural:

Nombre del puesto:

Depéndencia Jerdrquica lineal:
Dependencia Jerdrquica funcional:
Puestos que supervisa:

RED DE SALUD CAJAMARCA |
RED DE SALUD CAJAMARCA !

PROFESIONAL ADMINISTRATIVO

PROFESIONAL - ADMINISTRATIVO

HOSPITAL Hl - E SIMON BOLIVAR

HOSPITAL Il - E SIMON BOLIVAR

[MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo administrative en el Hospital Covid - Simdn Bolivar, en cuanto a la organizacién, administracion y el orden de

los documentos y expedientes del drea responsable con la finalidad de gestionar el buen funcionamiento del mismo.

|FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar, Formular objetivos y determinar medios para.alcanzarlos.

Organizar, disefiar y coordinar las actividades.

i

Realizar las notificaciones necesarias de los diferentes documentos del area responsabie

supervisar las labores del personal administrativo y verificar que todas las actividal

des se cumplan en tnempo adecuado,

Recepcionar y analizar de los diferentes documentos administrativos.

Asegurar el cumplimiento de fas politicas administrativas, operativas y de seguridad de fa institucion.

Realizar informes de los procesos técnicos en mejora de la institucion.

[ IR < B R A D

Dtras actividades gque para el cumplimiento de los objetivos operacionales del dre

a responsable le sean encomendadas.porsu

[COORDINACIONES PRINCIPALES.

Coordinaciones Internas =

Con las diferentes Oficinas del Hospltal |

[ - E Simdn Bohvar

Coordinaciones Externas

Con la Red de Salud Cajamarca i otras instituciones

I pww ACADEMICA

fncompleta Completa

ecundaria

Técnica Basica
{1 6.2 aftos)

Técnica Superior (3
6 4 aftos)

Dumversitario

1 [

B.) Grado(s)/situacidn académica y estudios requeridos para él puesto

DEgresado(a)

Bachiller

X. [Fitulo/ Licenciatura

Maestria

i C) iSe requiere Colegtatura?

Titulo en Informatica y/o carreras
afines,

No

L b s Lx
i : ¢Requiere habilitacidn
prafesional?

“Requiere haber realizade
SERUMS?

=y

|cONOCIMIENTOS

A.) Conocimieritos Técnicos principales-requeridos para el puesto {No requieren documentacion sustentaria): = <.




|Pr0cesos de Administracion

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

Nota : Cada curso se evaluard segun las horas de capacitacion, los Diplomados y programas de especializacién de la misma manera.

|Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

Cursos o constancia de Estudios en administracion

|Cursos de Capacitacién en seguridad y Salud en el trabajo

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 I I D e e
Powerpoint X
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado:
| (05) afios en el Sector Publico y/o Privado.
Experiencia especifica
Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
|Se'|s (06) meses .
A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector plblico o privado:
I:]Practicante Profesional I:lAnalista ! |:|Supervisor ) Djefe de Area o |:|Gerente o Director

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

[Seis (06) meses inherente al Puesto.

" 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:

|I]SL el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico

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

ElNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Proactividad.

Planificacién y Organizacion.

Comunicacion Efectiva.

Trabajo en Equiopo.

Tolerancia a la Presion.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

LUGAR DE PRESTACION

Hospital Il - E Simoén Bolivar/ Oficina de Administracion

DURACION DEL CONTRATO )
renovacion).

Desde suscripcién del contrato hasta 31 de diciembre de 2021 (sujeto evaluacién para

REMUNERACION MENSUAL

S/. 2,700.00 (Dos mil setecientos con 00/100 Soles) Incluye los montos y afiliaciones de
ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

OTRAS CONDICIONES




