IDENTIFICACION DEL PUESTO

Orgénica: RED DE SALUD CAJAMARCA

Unidad Orgénica: DIRECCION DE ADMINISTRACION:

Nombre del puesto:

PROFESIONAL ADMINISTRATIVO |
Dependencia Jerdrquica Lineal: ‘

Dependencia Jerdrquica funcional: OFICINA DE PATRIMONIO

Puestos que supervisa: NO APLICA

Cantidad: 1

|MISION DEL PUESTO

1

Administrar y controlar el patrimonio de bienes de la Red de Salud Cajamarca de acuerdo a las normas Iegafs.fs vigentes.

i

{FUNCIONES DEL PUESTO _ N

1 |Recolectar y apoyar en la sistematizacidn y archiva de los documentas referef)tes a cada Bien.

Apovyar en el registro de Bienes de acuerdo ai Catdlogo de Bieries.

2 [Realizar la verificacion fisica de los Bienes, previa a la entrega de cargos:

3 |Realizar la toma de inventario periédico segiin corresponda.

4 |Llevar el Control de Ingreso y Salida de Bienes Patrimoniales:

Trémite documentario a través del Mddulo de Administracién Documentaria MAD

& |Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior.

|COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas =~ -~ - .

. . H
Cajamarca. : i

Con el equipo de la Oficina de Administracién, Légistiﬁa, Areas Usuarias de Ia' _'Se'de Admir.l.ist.rétivé de la Red de Salud

Coordinaciones Externas . . . ) S P =T SR

Microredes y establecimientos de salud

B.) Grado(s)/situacién académica y estudios réduerido.

para €l pugsto’

G éSe requiere
: iColesiatura?

Completa

DEgresadb(a)
X Iaachmer

D'ﬁ’tulof Licenciatura

Secundaria

[]
L]

Técnica Bésica
{3 6.2 afos)

Bachiller en Ciencias Contables y
Administrativas

: | 3 I st I X; Na
3t QReguiere haier
{  realizado SERUMS?

| Sl‘l x No

Técnica Superior

{3 5 4 afios) Maesiria

ngresado I:l Titulods

NN

]

DUniversilaﬁu

N}
i 4Requiere habilitacion
: o profesionst?

D Doctorado
m Egresado l:l Titulodg

I__l 5 L}.E_I No

{CONOCIMIENTOS

A.} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesta (No requieren docimentacién sustentaria);

£

Cursos, Talleres en los Sistemas Admirnistrativos del Sector Publico y Sistema Naciorjal de Bienes Estatales.

8.} Programas de especializacién requeridos y sustentades con documentos.

Nota: Cada curso de Capocitecidn se evaluaro de ocuerdo al ndmero de horas lectivas, se avaluaran otros estuffios titulados realizados.




Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Curso en: SIAF Y SIGA

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 L3 I T e .
Powerpoint x [ 0 1 U s

[EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
|Experiencia general minima de un (02) afio en el sector publico y privado. |

Experiencia especifica

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

[_T_‘ Profesional :lAuxiliar o :’Anal‘rsta !/ ‘:lSupervisor / DJefe de Area o DGerente o

B.) Marque el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
[Experiencia de 01 afio en el sector publico

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es si 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:
ESL el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico I:]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 olgo adicional para el puesto.

LHABILIDADES O COMPETENCIAS
Capacidad de trabajo en equipo, Diligencia profesional y confidencialidad, comportamiento etico e intregridad, trabajo bajo

presion, proactivo y aptitud positiva frente al cambio, disponibilidad de tiempo para laborar fuera del horario normal de

trabajo.
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

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

S/. 2,000.00 (Dos Mil con 00/100) Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda

REMUNERACION MENSUAL i : )
deduccion aplicable al trabajador.

OTRAS CONDICIONES




