GOBIERNO REGIONAL DE CAJAMARCA
DIRECCION REGIONAL DE SALUD CAJAMARCA
i6n y Desarrollo de Recursos Humanos

PERFIL DEL PUESTO
CONCURSO PUBLICO CAS N° 001-2021-GR.CAJ-DIRESA CAJ.

Organo: DIRECCION REGIONAL DE SALUD CAJAMARCA

Unidad Orgdnica: ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

Puesto estructural: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Dependencia Jerdrquica Lineal: JEFATURA DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

Dependencia Jerdrquica Funcional: JEFATURA DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

Puestos que supervisa: NO APLICA

Plazas Vacantes: 01

Brindar el apoyo necesario en las labores administrativas a la Jefatura y personal del Organo de Control Institucional.

1 |Efectuary apoyar en labores administrativas y a la jefatura y personal del OCI.

2 |Elaborar los documentos solicitados por la jefatura del OCI, asi como despachar los informes resultantes de los servicios de control generados.

3 |Atender las llamadas telefénicas y realizar las llamadas que la jefatura y personal del OCi solicite.

4 |Preparar los requerimientos logisticos, presupuestales y otros que disponga la jefatura del OCI.

Mantener actualizados los registros de control fisico y digital de los documentos enviados y recibidos por el OCI, segin instrucciones de la
Jefatura.

ﬁegistrar en el Médulo de Tramite Documentario la documentacién recibida o enviada a las diversas dreas o usuarios de la entidad.

Efectuar seguimiento de la documentacion enviada.

8 |Concertar y agendar reuniones de trabajo a solicitud de la jefatura del OCI.

eficiente,

Mantener el stock de los bienes asignados al Organo de Control Institucional, en condiciones dptimas para la operatividad del drea en forma

10 Archivo Central.

Archivar la documentacién recibida y los cargos de documentos enviados del drea de acuerdo a las politicas definidas y establecidas por el

1 establecidas por el Archivo Central,

Remitir al Archivo Central de la entidad la documentacién relevante que debe ser custodiada de acuerdo con las politicas definidas y

12 |Otras actividades inherentes a su &mbito de accién que le sean asignadas.

Jefatura y personal del Organo de Control Institucional, unidades orgdnicas de la Direccién Regional de Salud Cajamarca.

Unidades Ejecutoras de la Direccién Regional de Salud Cajamarca, Contraloria General de la Republica, demds instituciones publicas, usuarios en
materia de control.

Incompleta  Completa

Bachiller Profesional Titulado Técnico Superior de
Secretariado Ejecutivo

1

i Titulo/ Licenciatura

|Especialidad




Word
Excel X
Powerpoint X .

Indique el total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pablico o privado.

|Tot_al de afos de experiencia laboral de DOS (02) afios como minimo.

A.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:

IExperiéncia requerida como Secretaria Ejecutiva o Asistente Administrativo de UN (01) afio como minimo.

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

ESL el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico. DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que s/ se requiera experiencia en el _sector publico, indique el tiempo de experiencia_en el puesto y/o funciones equivalentes.
Experiencia en el sector publico de UN (01) afio.

C.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya seaen el sector publico o privado:
Practicante DAux‘ﬂiat [:ITécnlco EIAsistente DAnaIista DEspeciaIista D‘S:UPEMSOT / Jefe de Area o Gerente o
profesional oordinador Dpto Director

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

Calidad y excelencia

Orientacion a resultados, iniciativa y proactividad
Capacidad investigativa y manejo de informacion
Trabajo en equipo

Confidencialidad

Trabajo bajo presién




CONDICIONES

DETALLE

LUGAR DE PRESTACION

ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL-SEDE DE LA DIRECCION
REGIONAL DE SALUD CAJAMARCA

DURACION DEL CONTRATQ

TRES(03) MESES

REMUNERACION MENSUAL

S/. 1,980.00 (Mil novecientos ochenta con 00/100 soles) Incluye
montos y afiliaciones de ley, asi como deduccién aplicable al
trabajador.

OTRAS CONDICIONES




