GOBIERNG REGIONAL DE CAIAMARCA
DIRECCION REGIONAL DF SALUD CAJAMARCA
Direccidn Ejecutiva de Gestidn y Desarrolio de Recursos Humanos

CUARTO CAS EXCEPCIONAL 2021

IDENTIFICACION DEL PULSTO.

Grganao: BIRECCION REGIGNAL DE SALUD CAJAMARCA
Unidad Organica: RED DE SALUD CELENDIN
Puesto estructural: ASISTENTE

Nombra del puesto: ASISTENTE DE LA RED DE SERVICIOS DE CELENDIN
Dependencia lerdrquica Lineal: REE DE SALUD CELENDIN
Dependencia Jerdrquica Funcional: JETE INMEDIATO
Puestos que supervisa: NO APLICA
Plazas Vacantas: 03
MISION DEL PUESTO
Brindar el apoyo necesario en las labores administrativas de la Red de Servicios de Salud Celendin
FUNCIONES DEL PUESTO
1 jApayar en labores administrativas de la Direccin,
5 Elaborar los documentos solicitados por 13 Direccion, asi coma distribulr Tos documentos recepcionados en [a oficing, 3 Tas diferentas
oficinas de la entidad.
3 |Atender ias llamadas telefdnicas y rezlizar las llamadas que la Direccidn soiicite.
i Mantener actualizados los registres de control 75ico y digizal ce fos decumentos enviados y racibidas, segun instrucciones de la
Direccién.
5 {Registrar en el Médulo de Trémite Documentario (MAD), la documentacion recibida o enviada a Ja
Efectuar seguimiento constante de la documentacion enviada, atendiendo a los plazos establecidos v su efectivo cumplimiento.
7 (Concertar y agendar rouniones de trabajo a solicitud de fa Direccidn,
8 {Mantener el stock de fos bienes asignados a fa oficina, en condiciones optimas para la operatividad de la oficina en forma eficiente.
3 Archivar la documentacion recibida y los cargos de documentos enviados del Zrea de acuerdo a fas politicas definidas v establecidas
per e Archive Central,
10 {Otras funciones inherentes a su dmbito de accién que le sean asignadas por su jefe super inmediato.
COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones internas

Coordinadores de las diferentes Estrategias v cursos de vida de 1a Red de Servicios de Salud Celendin,

Loordinaciones Externas

Hospital de Atencién General Celendin, IPRESS, Usuarics externos.
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CONQCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para i puesto (o requigren documentacion sustentarial ©
Conocimiento a nivel de usuario de las herramientas de Microsoft Office, Gestion Documentaria.

[8.} Cursos, Diplomadon y/o Programas de Especializacion requeridog y sustentados con dogume B : = |
Nota : Cado curso debe tener no menos de 08 horas de capacitacion, fos Diplomados v los Programas de Especializacidn deueu tener no menos
de 9C horas.

findigue los Cursos, Diplomados /o Progromas de Especializacion requordos: el
{ ]
{€.) Conocimientos de Ofimatica o idiomas. : s
Nivel de dominio Nivel da dominio
OFIRIATICA Ne aplical Bisice IntermedidAvanzid IRIOMAS N aglical  Bisico intermedidAvanaday
Word X Inglés X
Fucel X
Powerpoint G R T . A
EXPERIENCIA
Experiencia General
Indigue el total de afins de experiencia laboral; ys sea en el sector publico o privado.
iTatal de afios de experiencia iaberal de UNC (01) 2fo, come minime. |
Experiencia Especifics

A} indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la Runciin o la materia:

'E-pnriem.ia requerida en la funcidn (06) meses, came minime, I

8.) En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A), margue si es 0 No necesario contar con expenencia en el Sector Pdblico:

Dsﬂ el puesto requiere contar con experiencia zn el sector publico. E NO, ¢! pueste no reguiere contar con experiencia en ol sector pliblico

|

* En caso que si se requiers experiencia en ¢l sector publico, indique el tiempoe de experiencia en of pueste y/o funcienes equivalentes.

C.) Marque i nivel minime de puesto que se requiene como experiencia; ya sea en el sector péblice o privado:

Fracticanze Auxher | Téenice DAsistente "—J.u\naiista DEspﬁc&ehsta webuparvisor [ £ Jele de Area o 7] Gerente o
profesionz l foordinador Doto Director

* pdencione oltros espectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera elgo adicional gara i puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS :

Capacidad de analisis, expresién, liderazgo para el logro de los objetivos institucionales
Empatia, proactividad, trabaje bajo presién, capacidad de trabajo en ecuipo

Vgcacion social, entrega al servicio y bienestar de los demds

Aplicacién de valores y consideraciones de |z libertad de opinidn y expresion

Alta disposicion de trabajo, orden y colaboracion

Buen trato al usuario interno y externo,

Disponibifidad inmediata.

REQUISITOS ADICIONALES
[ |

CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO : _
CONDICIONES DETALLE

LUGAR DE PRESTACION RED DF SERVICIOS DE SALUD CELENDIN
DURACION DEL CONTRATO Desde la suscripeion del contrato hasta el 31 de Diciembre de 2021,
ST ETE U (M Quinientos setenta y cinca con 61K soles)
REMUNERACION MENSUAL incluye montos y afiliacicnes de ley, asi come deduccion aplicable al
servidor,

OTRAS CONDICIONES

COQRIERNO REMONAL DE €1 v GOBIERNO REGIONAL DE CAJAMARCA
DIREGCION R A DIRECCION RIGIONﬁL DE SALUD BMAMARCA
RED BE .\VR\ \m: LEfin RED DE SERVICI

75 “M.C_ Jhannin: rMedina Chavez
acs DIRECTORA EJECUTIVA




