[IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Orgénica: RED DE SALUD CAJAMARCA
Unidad Orgénica: DIRECCION DE ADMINISTRACION

Nombre del puesto: PROFESIONAL ADMINISTRATIVO |
Dependencia Jerdrquica Lineal:

Pependencia lerdrquica funcional: OFICINA DE ECONOMIA
Puestos que-supervisa: NO APLICA
Cantidad: 1

| MISION DEL PUESTO -+ ..

Conocimiento y experiencia a nivel usuario en el Sistema Integrado de Adminisiracién Financiera SIAF - SP y a nivel de usuario
de aplicativos de ofimatica {Tablas electrénicasy Procesador de textos)

|[FUNCIONES DEL-PUESTO .

Efectuar el Controf Previo de los expedientes administratives, verificando que esten acordes a las normas y proced|mlentos

vigenies
Verificar que la documentacidn sustentatoria de los comprobantes de pago, cuenten con las firmas correspondientes y consideren

Efectuar el devengado de los expedientes de gasto que cumplan con los requisitgs establecidos
Efectuar fa-anulacidn y rebaja de devengados cuando corresponda; realizar al merre del gjercicio la conca[lacmn de las rebajas y/o

B S

5 [Procesamiento de planillas de vidticos por toda fuente de financiamiento-de las oficinas queintegran Ja Red.cie Salud Cajamarca.

Verificacion de Ja rendiciones de vidticos que estén acorde a las normas y procedlmientos que cumplan con |a Directiva de
Tesaoreria vigente y sus madificaciones, : :

7 |Efectuar descentralizaciones de presupuestd por toda fuente de financiamiento a las microredes v esta biecifnientOS'de salud.

8 {Otras funciones gue le asigne su jefe inmediato superior,

[COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaclonés Interhas: . .- -2

Con el Jefe del Servicio: depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcién

Coordlnaclones Externas .

C.j-dSe requiere
‘Coleriatura?

Incompiete Complety Egresado(a} ] X I si I ] l No
fpecunderi | i Titulo en Contabili Licenciado iRequiere haber
- Jsecundaria : I:I Bach|ller n 3 ldad y/oen sl SERUMS?

en Administracién

Téenica Basica W% fritutos Ui " : [
(1 6 2 afios] ~|Titulo/ Licenciatura : ; 5| x 1 No
. |Téenica Superior : .
o i D Maestria . ,
{56 4 afios) : : 4Requlere habilitatian
: profesionz!?
Ur\lve(sitario E E ‘:IEgresado D"ﬁtu.‘udo : :
Dﬂoctorado I o | & | |No
ngresada :[Dmi‘ui:fﬂ

hfifacion Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requieridos para el puesto

[CONOCIMIENTOS

A.} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No reguieren documentacidn sustentariak

Cursos, Talleres en los Sistemas Administrativos del Sector Piblico y Gestién Plblica.

B.) Programas de especializacidn requeridas y sustentados con documeritos,
Nota: Cada curso de Capacitocidn se evaluara de acuerde al ndmero de horos lectivas, se avalyaran otros estudios titufados. reclizodos.




Indigue los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Capacitacion acreditada en el Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF-SP) y Sistema Integrado de Gestién Administrativa

(S1GA), Contrataciones con el Estado.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Basico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Basico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X
|EXPERIENCIA

Experiencia general

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

[Experiencia general minima de 03 Afios 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:

X |Profesional e tiory
Asistente

Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
Especialista Coordinador Dpto Director

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

|01 afio en el sector publico

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]Sf, el puesto requiere contar con experiencia en el sector ptiblico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En case 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.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de analisis , Conocimiento de la normatividad del tributaria vigente

Capacidad de analisis , expresidn, liderazgo para el logro de los objetivos institucionales,

Empatia, pro actividad, trabajo bajo presién, 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 Economia

DURACION DEL CONTRATO

Desde suscripcién del contrato hasta 31 de diciembre de 2021 (sujeto evaluacidn para
renovacion).

REMUNERACION MENSUAL

S/. 2, 800.00 (Dos mil Ochocientos con 00/100) Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccion aplicable al trabajador.

OTRAS CONDICIONES




