IDENTIFICACION DEL PUESTO

RED DE SALUD CAJAMARCA

Organo:
Unidad Qrganica: OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

Puesto estructural: PROFESIONAL ADMINISTRATIVO Il
Nombre del puesto: PROFESIONAL ADMINISTRATIVO Il
Dependencia Jerarquica lineal: SUB SISTEMA DE GESTION DEL EMPLEO
Dependencia lerdrquica funcional: OQFICINA DE RECURSOS HUMANOS
Pueéstos que supervisa: NO APLICA

Cantidad: 1

[MISION BEL PUESTO

Brindar soporte al Subsistema de Gestion del empleo de la Red de Salud Cajamarca, con respecto a la gestion de la incooporacion y
gestidn de las personas

[FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Supervisar y analizar la gestion de recurso humano
5 |Soporte en la administracidn de legajos dé nuevos ingresos y renovaciones

3 |Dirigir, planificar, controlar y ejecutar las coritraciodn, asistencia y permanencia del personal.

e jonar y administrar las bases de datos de Recursos Humanos.
3 @\documentos asociados al Sub-sistema de Gestidn del empleo

P ormatwa pronunciamientos y demas documentos relevantes con Ia finalidad de dar soporte tecmco en matena del sub-sistema

Wr las labares del personal administrativo y verificar que todas las actividades se cumplan en tiempo adecuado,

9 |Creary actualizar-registros y bases de datos con datos del personal, financieros y de otro tipo.

10 |Asegurar el cumplimiento de fas politicas administrativas, operativas y de seguridad de la institucidn.

11 |Promover |a mejora contiua y optimizacion de los procesos.

Responder por la calidad de trabajo, ya sea en materia de administracion documentaria, como en la atencidn de consultas'o reclamos de

12
los-colaboradores.

13 |Otras actividades que para el cumplimiento de los objetivos operacionales dela Oficina de Recursds Humanos le sean encomendadas.

[COORDINACIONES: PRINCIPALES |

Coardinaciones:Internas
Con las diferentes QOficinas de la Red de Salud Cajamarca

Coordinaciones Extérna
No aplica

|[FORMACION'ACADEMICA

C.} éSe requiere
Colegiatura?

Lxd s L ne

Cohtabilidad, Administracién, ‘Re“:irz’fis*;::::‘}‘ECi"’“
Economia, y carreras afines.

A.) Formacién Académica B.) Grado(s)/situacion académica y-estudios requetidos para el puesto

incompleta Compieta

1 [

Téchica Basica
{162 afiog)

Técnica Superior {3
4 4 afos)

Titulo/ Licenciatura X No

tRequiere halier realizade’
SERUMS?

s

Eﬂ]resub’o l___!'l‘iru!ado




|CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos del sistema operativo windows y los programas execl y word, conocimiento del sistema integrado de administracion financiera,

capacitaciones afines al puesto.

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

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

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

Diplomado o Curso en Gestion Publica.

Curso de Legislacion de documentos y tramite documentario.

Curso de adminsitracion financiera

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica Basico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X
|[EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado:

} (01) afio en el Sector Publico y/o Privado.

Experiencia especifica
Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

|Un (01) afio .

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

DJefe de Area o

|:| Practicante Profesional DAnaIis[a / |:|Supervisor /

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

]:,Gerente o Director

|Un (01) afio inherente al Puesto.

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:

|I|Sf, 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.

|:| NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

[

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Etica

Planificacion y Orgaizacion.

Capacidad de trabajo en equipo.

QOrientacion a resultados.

Comunicacion Efectiva

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

LUGAR DE PRESTACION

Sede Administrativa Red de Salud Cajamarca / Oficina de Recursos Humanos

DURACION DEL CONTRATO

Desde suscripcion del contrato hasta 31 de diciembre de 2021 (sujeto evaluacion para
renovacion).

REMUNERACION MENSUAL

S/. 2,800.00 (dos mil ochocientos con 00/100 Soles) Incluye los montos vy afiliaciones de ley, asi
como toda deduccidn aplicable al trabajador.

OTRAS CONDICIONES
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