GOBIERNO REGIONAL DE CAJAMARCA
DIRECCION REGIONAL DE SALUD CAJAMARCA
Direccién Ejecutiva de Gestién y Desarrollo de Recursos Humanos
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: DIRECCION REGIONAL DE SALUD CAJAMARCA

Unidad Orgénica: OFICINA EJECUTIVA DE GESTION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

Puesto estructural: ASISTENTE —
Nombre del puesto: ASISTENTE DE GESTION DE LA COMPENSACION
Dependencia Jerérquica Lineal: DIRECTOR(A) DE LA OFICINA EJECUTIVA DE GESTION Y DESARROLLO DE RECURSOS
HUMANOS -

Dependencla Jerdrquica Funcional: DIRECTOR(A) DE LA OFICINA EJECUTIVA DE GESTION Y DESARROLLO DE RECURSOS
HUMANOS
Puestos que supervisa: NO APLICA

Plazas Vacantes: 01

MISION DEL PUESTO

Brindar el apoyo necesario en las labores administrativas de la Direccién y al personal de la Oficina Ejecutiva de Gestion y Desarrollo de
Recursos Humanos.

FUNCIONES DEL PUESTO
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Apoyar en labores administrativas de la Direccién y personal de la Oficina Ejecutiva de Gestion y Desarrollo de Recursos Humanos.

Atender las llamadas telefénicas y realizar las llamadas que la Direccién y personal de la Oficina Ejecutiva de Gestién y Desarrollo
de Recursos Humanos solicite.

Mantener actualizados los registros de control fisico y digital de los documentos enviados y recibidos, segun instrucciones dela
Direccién de la oficina.

Registrar en el Médulo de Trdmite Documentario (MAD), la documentacién recibida o enviada a las diversas direcciones u oficinas
de la entidad.

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

Otras funciones inherentes a su dmbito de accién que le sean asignadas por su jefe super inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Direccién y personal del Oficina Ejecutiva de Gestién y Desarrollo de Recursos Humanos, Unidades Organicas de la Direccién Regional
de Salud Cajamarca.

Coordinaciones Externas

Unidades Ejecutoras de la Direccién Regional de Salud Cajamarca, Gobierno Regional de Cajamarca, demds instituciones publicas,
usuarios extemnos.

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto
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CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentac:idn sustentaria) :
Conocimiento_ a nivel de usuario de las herramientas de Microsoft Office.

@ Cursos, Diplomados y/o Programas de Especializacién requeridos y dos con docum —I
Noto : Cada curso debe tener no menos de 08 horos de capacitacién, los Diplomados ¥ los Programas de Especializacidn deben tener no menos de 90 horas.
Indique los Cursos, Diplomados y/o Programas de Espedializacion requeridos: =

Cursos, Diplomados y/o Programas de Especializacién en Tramite Documentario, Gerencia, Gestién de Recursos Humanos.

|l‘.) Conocimientos de Ofimitica e Idiomas. - 3 j
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Bisico [ Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Bisico | Intermedio| Avanzado
Word = X Inglés X B
Excel N X s
Powerpoint - X —e _
EXPERIENCIA
Experiencia General
__Indique el total de afios de experlencla:laboral; ya sea en el sector piblico o privado. ~
G\onﬁ | de afios de experiencia laboral de UN (01) afio como minimo. ]
: =Ty —
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dJue el tiempo de experiencla requerida para el puesto en la funcién o la materia:
TExpéiigncia requerida como en la funcién o en la materia de SEIS { 06 ) meses como minimo.
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n base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), marque sl es o no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:

Dsl, el puesto requiere contar con experiencia en el sector piblico. EINO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En coso que s/ se requiera experiencia en el sector piiblico, Indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.
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C.) Marque el pivel minimo de puesto que se requiere como experiencla; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Enuxmar Dumko Dmmente DAnalisla Dispxlalisla EEupenﬁﬂ:fl ="]Jefe de Area o Gerente o
profesional oardinador

Dpto Director
* Mencione otros aspectos comp! rios sobre el requisito de experiencio; en caso existiera olgo adicional pora el puesta.

HABILUDADES O COMPETENCIAS
Calidad y excelencia
Orientacién a resultados, iniciativa y proactividad =
Capacidad investigativa y manejo de informacién -
Trabajo en equipo %
Confidencialidad 5 D
Trabajo bajo presién

Sentido de urgencia:percibir la urgencia de determinadas tareas Y actuar de manera consecuente para alcanzar su realizacién en plazos
muy breves de tiempo.

REQUISITOS ADICONALES
CONDICONES ESCENCIALES DEL CONTRATO
l CONDIQIONES [ DETALLE ]
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LUGAR DE PRESTACION

OFICINA EJECUTIVA DE GESTION Y DESARROLLO DE RECURSOS
HUMANQOS - SEDE DIRESA CAJAMARCA

DURACION DEL CONTRATO

TRES(03) MESES

REMUNERACION MENSUAL

S/. 2,000.00 (Dos Mil con 00/100 soles) Incluye montos y
afiliaciones de ley, asi como deduccién aplicable al servidor.

OTRAS CONDICIONES

OREGIONAL DE CAJAMARC
REGIONAL D SALIY

Ne 13 Seria Vidai™
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