GUBIERNO REGIONAL DE CAJAMARCA
DHRECCION REGIONAL DE SALUD CAJAMARCA
iva da Gesth

CUARTO CAS EXCEPCIONAL 2021

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: DIRECCION REGIONAL DE SALUD CAJAMARCA
Unidad Orgdnica: RED DE SALUD CELENDIN
Puesto estructural: ASISTENTE
Nombre del puesto: ASISTENTE DEL HOSPITAL DE ATENCION GENERAL CELENDIN
Dependencia Jerdrquica Lineal: JEFE DEL HOSPITAL DE ATENCION GENFRAL CELENDIN
Dependencia Jerdrquica Funcional: JEFE DEL HOSPITAL DE ATENCION GEMERAL CELENDIN
Puestos gue supervisa: NO APLICA

Piazas Vacantes: 01

MISIGN DEL PUESTO

Brindar el apoyo necesario en las labores administrativas de fa Direccidn del Hosoital de Atencién General Celendin
Y H

FUNCIONES DEL SUESTO

1 {Apoyar en iabores administrativas de ia Direccion,

Elaborar Tos ducumentos solicitados por Ta Direccion, asl coma aistabuir Tos documuentos recepronados en la ohtng, a las
diferentes oficinas de la entidad.

3 tender las llamadas telefénicas y realizar las ilamadas que la Direccion sclicite.

Mantener actuaiizados los registros de controi fisico y digital de fos documentos enviados y recibidos, segin instrucciones de Iz
Direccidns,

5 {Regstrar en el Mddaio de Trdmite Documentario {IMAD), fa documentacion recibida o enviada o ta

6 |Efectuar seguimiento constante de ia documentacion enviada, atendiendo 2 los piazos estabiecidos y su efectivo cumplimiento,

* 7 [Concertar y agendar reuniones de trabajo a solicitud de la Sireccidn,

8 |Mantener el stock de los bienes asignados a ia oficina, en condicionss éptimas para fa oneratividad de |z oficina en forma eficiente,

Archivar la documentacion recibida y los cargos de documentos eaviados del drea de acuerdo a las politicas definidas y establecidas
por &l Archive Centrai.

10 1Ot=as funciones inherentes a su dmbito de accidn gue le sean asignadas por su jele super inmediato

COORBINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Oficinas administrativas y personal de Salud del Hospital de Atencidn General Celendin

Conrdinaciones Extarnas
Red de Salud Celendin, usuarios externos
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CONGCIMIENTOS

&.} Conocimientos Técnicos principales requerides para el pueste (Mo requinres documentacion sustentaria) :
Conacimienta a nivel de usuario de las herramientas de Microseit Off:ce, Gestidn Documentaria.
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[B.)*tursds, Biplomados y/e Programas de £specializacion requeridos y sustentados con documentos. : : |

Note : Cade curse delbe tener no mencs de 08 horas de copocitacion, ivs Diplomuodes v los Programes de Especighizacién deben tener no menos

de 90 horas.

{indiqun los Cursos, Dipiomados v/o Pragramas de Esperializarion roquerides:
!

i€} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio
OFEMATICA | o apiical Basico [ntermedif Avanzadol
Word X
Excel X
Powerpoint X
EXPERIENCIA
Experiencia Ganaeral

Nivef de dominio
Basico IntermedidAvanzadol

IDIGMAS Fio splica

Inghés X

indigue el total de afios de experigncia laboral; va sea en el sector piblico o privado.

‘Tutal de afios de experiencia faboral de UNOQ [01) af

0, comao minima.

Experiencia Especifica

A} Indigue el tiempe de experiencia requerida para el puesto en la funcién o ja materia:

Experiencia requerida en la funcidn {06) meses, come minimo.

B.} £n base a la experiencia requerida para ef puesto (parte A}, margue si es g nao ¢

SE el pu

ario contar con experiencia en el Sector Pablico:

* Ln caso que si se requiera experiencio en el sector publico, indigue ef tiempo de experiencia _en el puesto y/o funciones equivalentes.

€.} Marque el pivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pablico o privado.

“|Practicante
profesional

M Audlar DTécnicn [:]m'wl‘sl.&nte Dﬁmulista —]Espacialista Déuuawism';’
’——J vordinador

Jefe de Area o
Dpto

Gerente o
Diractor

* Mencione otres aspectos complementerics sobre ef requisito de experiencia, en cusc existiera algo adicional para el pueste.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de analisis, expresién, liderazgo para el logro de los cbjetivos institucionales

Empatia, preactividad, trabaje bajo prasién, capacidad de trabaio en 2quipc

Vocacidn social, entrega al servicio y bisnestar de los demads

Aplicacién de valores y consideraciones de la libertad de cpinidn y expresion

Alta disposicién de trabajo, orden y colaboracion

Buen trato al usuaric interno y externa.

Disponibitidad inmediata.

REQUISITOS ADICIONALES

CONDHCIONES ESCENCIALES DEE CONTRATO

CONCHCIONES

DETALLE

LUGAR DE PRESTACION

Hospital de Atenc:on Generai Celendin

DURACION DEL CONTRATC

Desde |a suscripcidn del contrate hasta el 31 de Diciembre de 2021.

REMUNERACION MENSUAL

S/ 1,575 .00 (Mit Quinientos setenta y cince con 007100 soles)
Incluye mentos y afiliaciones de ley, asi como deduccion aplicable

ai servidor.
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