GOBIERNO REGIONAL DE CAJAMARCA
DIRECCION REGIONAL DE SALUD CAJAMARCA

Direccidén Ejecutiva de Gestién y Desarrollo de Recursos Humanos ' /
PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo:  DIRECCION REGIONAL DE SALUD CAIAMARCA

Unidad Orgénica: OFICINA EJECUTIVA DE GESTION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS
Puesto estructural: ASISTENTE /

Nombre del puesto: ASISTENTE DE RECURSOS HUMANOS v

Dependencia Jerdrquica Lineal: DIRECTOR(A) DE LA OFICINA EJECUTIVA DE GESTION Y DESARROLLO DE RECURSOS
HUMANOS
Dependencia Jersrquica Funcional: Eﬂ‘fg r?géA) DE LA OFICINA EJECUTIVA DE GESTION Y DESARROLLO DE RECURSOS

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 Gestién y Desarrollo de
( Recursos Humanos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Apoyar en labores administrativas de la Direccién y personal de la Oficina Ejecutiva de Gestién y Desarrollo de Recursos Humanos.

Elaborar los documentos solicitados por la Direccién de la Oficina Ejecutiva de Gestién y Desarrollo de Recursos Humanos, asi|
como distribuir los documentos recepcionados en I3 oficina, a las diferentes direcciones u oficinas de Ia entidad.

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

| |Preparar los requerimientos logisticos, presupuestales y otros que disponga la Direccién de la Oficina Ejecutiva de Gestién y
Desarrollo de Recursos Humanos.

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

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

7 [Efectuar seguimiento constante de la documentacion enviada, atendiendo a los plazos establecidos y su efectivo cumplimiento.

( N, Concertar y agendar reuniones de trabajo a solicitud de [a Direccién de la Oficina Ejecutiva de Gestién y Desarrollo de Recursos
8 3
Humanos.

Mantener el stock de los bienes asignados a la oficina, en condiciones 6ptimas para la operatividad de la oficina en forma

eficiente.

Archivar la documentacién recibida
establecidas por el Archivo Central.
Remitir al Archivo Central de la entidad, la documentacion relevante que debe ser custodiada de acuerdo con las politicas

u definidas y establecidas por el Archivo Central.

y los cargos de documentos enviados del drea de acuerdo a las politicas definidas y
10

12 |Otras funciones inherentes a su dmbito de acci6n que le sean asignadas por su jefe super inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Direccién y personal del Oficina Ej
de Salud Cajamarca.

ecutiva de Gestion y Desarrollo de Recursos Humanos,, Unidades Orgénicas de la Direccién Regional

Coordinaciones Externas - -
Unidades Ejecutoras de la Direccion Regional de Salud Cajamarca, Gobierno Regional de Cajamarca,

usuarios externos.

demds instituciones publicas,
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FORMACION ACADEMICA

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

C) &Se requiere
Colegiatura?

Incompleto  Completo | Dtpsado(a)

Técnica Bisica |
(1 62 afos) | Titulo/ Licenciatura

D?:?ﬁ&?‘"" D D Dr.spedalidad
[efwe [ O | O [

TITULADO EN CONTABILIDAD,
ADMINISTRACION O AFINES,

O-=-

| iRequiers habiltacién
| profesional? !

| 1
'|:|9|_—,_|m

DMamria

] {Requiere haber
l reallzado SERUMS?
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CONOCIMIENTOS

A.) Conocimi P =
) ientos Técnicos principales requeridos para el puesto No requieren documentacidn sustentarig) :

Conocimiento a nivel de usuario de las herramientas de Microsoft Office, Gestién Decumentaria.

IB.) Cursos, Diplomados y/o Programas de Especializacién requeridos y sustentados con documentos.

=]

Notua : Coda curso debe tener no menos de 08 horas de capacitacién, los Dipl dos y los Pi

de Especiglizocidn deben tener no menas de 90 horas.

ndique los Cursos, Diplomados y/o Programas de Especializacién requeridos:

‘-/éf:\‘?NAl
g 3‘;' . A qu? 05, Diplomados y/o Programas de Especializacién en Gestién de Recursos Humanos.
w o . il
& |K ..} 7|C.J LOnocimientos de Ofimitica e Idiomas.
o G\ﬁ‘:‘na [t
3 .
*® % Nivel de dominio Nivel de domini
vJAN‘ V OFIMATICA | Noaplica | Bisico |intermedio| Avanzado 5 IDIOMAS Noaplica | Bisico |,‘,,t:nn:.r:;°. Avanzado
A\ Word X Inglés X
\ Excel X —
Powerpoint X —
EXPERIENCIA :
;Experieha;_Genml

c

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

ﬁ otal de afios de experiencia laboral de UN (01) afio como minimo.

ﬁperlenda Espe&ﬁca
A.) Indique el tiempo de experiencia requerida pa

ra el puesto en la funcién o la materia:

|Experienc'|a requerida como en la funcion o en

la materia de seis (06) meses como minimo.

B.} En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A}, m

DSL el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico.

arque si es © no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:

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

* £n caso que si se requiera experiencia en el sector pdblico, indig

ique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equr L

¢.) Marque el nivel minimo de puesto que seé requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:
Practicante Auxiliar Técnico Asistente alista Especialista pervisor / lefe de Area o Gerente 0
Epmfesional I:l D DM D rdinador Dpto Director

* Mencione otros 0spectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en €050 existiero algo adicional para el puesto. q
-

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Calidad y excelencia

Orientaci6n a resultados, iniciativa y proactividad

rmacion

Capacidad investigativa y manejo de info

Trabajo en equipo
Confidencialidad

Trabajo bajo presién
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muy breves de tiempo.

REQUISITOS ADIOOMALES
=3

CONDIOONTS ESCENCIALES DEL CONTRATO

COND*OONES DETALLE
LUGAR DE PRESTAOON OFICIMA EJECUTIVA DE GESTION ¥ DESARROLLO DE RECURSDS
HUMAMNOS - SEDE DIRESA CAJAMARCA
hast de diciembre
DURACON DEL CONTRATO ::ll-ehmwtlm aeldl de
$/. 2.000.00 (Dos Mil con 00/100 soles) Incluye montos y
PEMUNERACON MENSUAL 2fBaciones de ley, asi como deduccidn aplicable al servidor.
7
OTRAS CONDAMOONES
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