_ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organica: RED INTEGRADA DE SALUD CAJAMARCA

Unidad Organica: DIRECCION DE GESTION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANQOS

Puesto estructural:

Nombre del puesto: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il
Dependencia Jerarquica Lineal:
Dependencia Jerarquica funcional: OFICINA DE GESTION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANQS

Puestos que supervisa: NO APLICA

[MISION DEL PUESTO

Brindar soporte al Sub Sistema de Compensaciones en el procesamiento, consclidado y ejecucién de planilla mensual de
haberes y otros conceptos remunetarivos del personal del dmbito de la Red Integrada de Salud Cajamarca, enmarcado en
normatividad del sector publico vigente.

|FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyo en Procesamiento de Planillas Unicas de Pago de Remuneraciones de la Red Integrada de Salud Cajamarca, en coordinacién
con el dreas involucradas

Verificar y ejecutar las variaciones, modificaciones de Planillas, pagos ocasionales, que cuenten con documentacidn sustentatoria.

Apoyo en el control mensual de |as Planillas Unicas de Pago, emisién de boletas, resimenes para el SIAF y transferencia al Banco de
la Nacion.

Elaborar mensualmente el Programa de Declaracién Telematica para la SUNAT.

Elaboracion mensual del Cuadro de cuotas patronales y otros

Elaboracion de Resiimenes de Remuneraciones por actividad, programa, sub programa, componente y meta.

oracién de hojas de modificaciones, listado de descuentos por diferentes conceptos en los cuales se encuentran la DJT y AFP,
% ner actualizada la informacion de PEAS seguiin planilla mensual de pagos

oy 2 . o] . A
Helal\Gfar los Informes Técnicos de personal por régimen, seglin corresponda, cuando se o requiera.

arﬂ;}l’par en la formulacién del Presupuesto analitico de Personal, segun se lo requiera.

»

Q#fas funciones que le asigne su jefe inmediato

S

|CO0RDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Direccion de RR.HH, Areas y Oficinas de la Sede Administrativa de la Red Integrada de Salud Cajamarca

Coordinaciones Externas

Zonas Sanitarias, IPRES, Gobierno Regional, DIRESA Cajamarca, Gobierno Central, otras instituciones publicas y privadas

|[FORMACION ACADEMICA

A.) Formacion Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

C.) éSerequiere
Colegiatura?

incompleta  Completa DEgresado(a) I I Si I X I No

Secundaria X |Bachiller Ciencia Econdmicas, Contables y ¢Requiere haber realizado

. i SERUMS?
Administrativas

Técnica Basica ’ : . ¢
. Titulo/ Licenciatura . Si X | No
{16 2 afios)
Técnica Superior "
. - P Maestria
(3 6 4 afios) ¢Requiere habilitacion

mUniversitario D m ‘ngresado DTitulﬂda

profesional?

DDoctorado D Si m No
ngresado D Titulado

|CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria):

|Cursos, talleres en los Sistemas Administrativos del Sector Publico y/o Privado




B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de Capacitacion se evaluara de acuerdo al numero de horas lectivas, se avaluaran otros estudios titulados realizados.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

Capacitaciones en Planilla Laboral de Haberes

Cursos y capacitaciones diversas

C.) Conocimientos de Ofiméatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
Word X Inglés X
Excel X 0
Acces X | 1 .
Powerpoint x | | 1 .
[EXPERIENCIA

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

‘Experiencia general minima de un (01) afios en el sector publico y privado.

Experiencia especifica
Indique el tiempo de experiencia para el puesto en [a funcién o la materia

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Analista / Supervisor / lefe de Area o Gerente o

Asistente Profesional
: X I Especialista Coordinador Dpto Director

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector ptiblico o privado:

@periencia de seis (06) meses en el sector publico.

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

IESI’, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico l:INO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector ptiblico.

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo y bajo presién, proactivo y aptitud positiva frente al cambio.

Disponibilidad de tiempo para laborar fuera del horario normal de trabajo.

Actitud para solucionar problemas al usuario.

Vocacion de servicio

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
LUGAR DE PRESTACION Oficina Gestion y Desarrollo de Recursos Humanos-Sede Administrativa
DURACION DEL CONTRATO 03 meses a partir de la suscripcion del contrato

S/. 2,800.00 (Dos Mil Ochoscientos con 00/100) Incluye los montos y afiliaciones de ley, asf

REMUNERACION MENSUAL ,
como toda deduccion aplicable al trabajador.

OTRAS CONDICIONES

NOREGIONAL DE CAJAMARCA
COBIRECEID HEGIONAL OF SALUD

Elizd M. Casquin Dlanco
L EREEE




