IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organica: Red de Salud Cajamarca
Unidad Orgénica: Direccién de Administracién
. Nombre del puesto: Especialista Administrativo
Dependencia Jerarquica Lineal:
Dependencia Jerarquica funcional: Oficina de Administracion / Oficina de Logistica / Oficina de Patrimonio
Puestos que supervisa: NO APLICA

Cantidad: 1

[MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo en la administracion y control del patrimonio de bienes de la Red Integrada de Salud Cajamarca de acuerdo a la normas
aplicables vigentes

FUNCIONES DEL PUESTO

Recolectar y apoyar en la sistematizacién y archivo de los documentos referentes a cada bien
Apoyar en el registro de bienes de acuerdo al catélogo de bienes
Realizar la verficacién fisica de los bienes, previa a la entrega de cargos

Realizar la toma de inventario periddico segun corresponda

Llevar el control de ingresos y salidas de bienes patrimoniales

Trémite documentario a través del Médulo Administrativo Documentario MAD
Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior

Njojlu]lbhlw ] IN]-

ICOORDINACIONES PRINCIPALES

‘@dordinaciones Internas
2\

el equipo de la Ofina de Administracién, Oficina de Logistica, Oficina de Almacen General y otras dreas usuarias de la sede
inistrativa de la RIS Cajamarca

ordinaciones Externas
Con las Microredes y/o EE.SS de ser el caso

|[FORMACION ACADEMICA

C.) ¢Serequiere

A.) Formacién Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto =
Colegiatura?

Incompleta  Completa ‘Egresado(a) I I Si I X I No

— Bachiller Ciencias Econdmicas, Contables y cReguiere haber
realizado SERUMS?

—— Administrativas
Técnica Basica 7 "
162 aR Titulo Si No
(1 6 2 afios)
—
Técnica Superior (3 .
Maestria

6 4 afos)

DUniversitario :I ngresado I:]Tiru/ado
DDoctorado I I Si l X | No

¢Requiere habilitacion
profesional?

|coNOCIMIENTOS |
A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria) :

Cursos y Talleres en los sistemas administrativos relacionados al Sector Publico y Sistema Nacional de Bienes Estatales

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de capacitacion se evaluara de acuerdo al numero de Horas lectivas, se evaluardén otros estudios titulados realizados
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 ) S e e
Powerpoint x 1 1

|[EXPERIENCIA |

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

IOZ aflos como minimo |

Experiencia especifica

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

Practicante o I:]Auxiliar o I:IAnaIista / DSupervisor/ [:|Jefe de Area 0 I:IGerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

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

IExperiencia de 01 afo 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 Publico:

SI', el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico I:lNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Capacidad de trabajo en equipo, diligencia profesional y confidencialidad, comportamiento ético e integridad, trabajo bajo presion,
proactivo, actitud positiva frente al cambio, disponibilidad de tiempo para laborar fuera del horario de trabajo

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
LUGAR DE PRESTACION Sede Administrativa de la RIS Cajamarca
desde la suscripcion del contrato hasta el 31 de diciembre 2021 (sera sujeto a
DURACION DEL CONTRATO evaluacion)

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

REMUNERACION MENSUAL
como toda deduccion aplicable al trabajador.

OTRAS CONDICIONES




