-

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Orgénica: RED DE SALUD CAJAMARCA
Unidad Orgdnica: DIRECCION BE ADMINISTRACION
Nombre del puesto: PROFESIONAL ADMINISTRATIVO Il
Dependencia Jerdrquica Lineal: :
Dependencia Jerarquica funcional: OFICINA DE PATRIMONIO
Puestos que supervisa: NQO APLICA :
Cantidad: 1

IMISION DELPUESTO o

Administrar y controlar el patrimonio de bienes de la Red de Salud C_é;'amarr.fa, asi como la coordination y supervision de
acciones de mantenimiento y seguridad del patrimonio institucional en coordinacidn con las normas legales vigentes.

{FUNCIONES DELPUESTO. -

rormular y apficar normas para la verificacion, existencia, estado y condiciones de utilizacion de los bienes de la jurisdiccion:de la
Red de Sailud Cajamarca i

Mantener actualizado el Marguesi de. Bienes, Muebtes, Enseres e Inmuebles de laéJurisdiccién de la Red Cajamarca, asi como el
Sistema de Control de Activos Fijos -SCAF velando por su custodia y conse"rvaciénlg

3. |Efectuar el inventario fisico de Bienes, asi como el registro, control y actualizacion patrimonial.
efectuar la codificacion v rotulacion de'los bienes muebles de fa jurisdiccion de |a Red de Salud Cajamarca.

5 |tlevar el Contral de Ingreso y Salida de Bienes Patrimoniales.

6 |tlevar el control de alta y bajas de los Bienes del Activo Fijo.

7 |Saneamiento Legal de los Bienes, Muebles e inmuebtes que asi lo requieran.

¢ |Otras funciones gque le asigne su jefe inmediato superior.,

{COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordihaciones Internas:

Area de la Oficina de Logistica, Administracidn, Areas Usuarlas, Microredes y establecimientos de salud. -

Coordinaciones Extarnds 050 Y R S g
Gobierno Regional de Cajamarca DIRESA v otras ent:dades publlcas y pnvadas

€.} {Serequiere
Colegiatura?

?p macién Académica B.) Grado(s)/situacion académica y est

5 requefr'idos parael pu'est'o'
incompleta  Campleta -Egresado(a] I X I Si I I No

Secundaria D Titulo en.Contabilidad y/o en Licenciado ¢Reqiiere haber

H L. - realizado SERUMS?
en Admm:stracuon
Técnica Basica
{102 afips)

Tiwlc/ Licenciatufa | | 5 I % I No
oo fTéenica Superior

“}(3 6.4 afios} »IMaestria

-Umversltano l:l I:lfgresddo Dmufada : :
DDoctorado l X l Si I [ No
[::]Egresada Dﬁ!uiudq

LRequiers habilitactén
profesional?

X L L] L

[CONOCIMIENTOS ..

3

A.) Conacimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No requieren dociimentacin sustentarial

Cursos, Talleres en [os Sistemas Administrativos del Sector Publico y Sistema Nacional de Bienes Estatales.

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos. H
Nata : Cade curse de Copacitacion se evaluara de ocuerdo al niimera de horas léctivas,. se avafuamn otros estudios titulodos realizados.

i




Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

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

"|(SIGA) y Sistema Nacional de Bienes Estatales

<

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica | Bdsico | 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 01 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 plblico o privado:

X |Profesional

Auxiliar o
Asistente

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

L]

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

|06 meses en el sector publico

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

Esi, 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, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de analisis , Conocimiento de la normatividad del Sistema Administrativo.

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

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

Alta disposicion de trabajo, orden y colaboracion

Buen trato al usuario interno y externo

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
renovacion).

REMUNERACION MENSUAL

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

OTRAS CONDICIONES




