Unidad Orgdnica: U. E. 1712-410 Salud Cajamarca - Cajamarca-Red Integrada de Salud Cajamarca

cién del puesto: Técnico(a] Administrativo
Nombre del puesto: Técnico(a) Administrativo
Dependencia Jerarquica Lineal: Direccién de Gestién Sanitaria
Dependencia Jerdrquica funcional: Oficina de Servicios de Salud
Puestos que supervisa: No Aplica
Cantidad: 1

2_|Apoyar en el desarrollo de actividades administrativas, manteniendo organizado el acervo documentario de la oficina.
3 _|Redactar documentos varios de acuerdo a las necesidades de la oficina de servicios de salud.
4 _|Coordinar la Agenda del Jefe de Servicios de Salud.
5 .
Participar y apoyar en las diferentes actividades y reuniones de trabajo, de acuerdo a las instrucciones recibidas por el Jefe de Servicios de Salud
6 |Preparar el despacho de la documentacién para la atencidn y/o respuesta, de varias dreas usuarias efectuando su respectivo seguimiento
7 _|Proyectar y registrar documentos administrativos generados la oficina de Servicios de Salud.
8 |Mantener la cautela, reserva y confidencialidad de todos los documentos de la oficina.

9 _|Atender y orientar a los usuarios gue acudan a la oficina con trato amable y diligente.
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A.] Conocimientos Técnicos grincipales requeridos para el puesto

Conocimiento de computacién e Informativa- Organizacidn y gestién de trémite documentario ‘

B.} Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos,
Nota : Codo curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de copacitacion v los diplomados no menos de 90 horas.

C.) Conacimientos de Ofimética e Idiomas.
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A) Marque el

ito que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:
Practicante Auxdi@ Analista supervisar Jete de Area o N
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B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector piblico o privado:
Un (01) afio en sector pablico o privado
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« €.) Enbase a la experiencia requerida para el puesto {parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

| 5f, el puesto requiere contor con experiencia en el sector publico ENO, el puesto ao requiere contar con experiencia en el sector publico.

* £n coso que si se requiera experiencia en el sector Edbh‘co, indizue el tiempo de experiencio en el puesto y/o funciones equivol

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencio; en caso existiere alzo adicional oarg ef puesto.

Disponibilidad durante las 24 horas del dia
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Liderazgo para el logro de los objetivos institucionales.

Vocacién de servicio.

Mantener las buenas relaciones interpersonales con los compiafieros de trabajo v buen trato af Usuario externo, sin discriminacién de ninguna indole

Habilidad para trabajo bajo presion.

involucramiento e identificacion con los objetivos estratégicos e la institucion

Actitud para solucionar problemas del usuario con empatia y asertividad.

Otras que establezca la Entidad o fue sean propias del puesto o funcnon a desempenar
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LUGAR DE PRESTACION Sede Administrativa Red Integrada de Salud Cajamarca/ Oficina de Servicios de Salud

Desde la suscripcion del contrato hasta el 31 de diciembre del 2022,
DURACION DEL CONTRATO

S/ 2000.00
REMUNERACION MENSUAL 5 .
u (Dos mil con 00/100 soles, incluyen los motos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador)
OTRAS CONDICIONES El personal de salud puede ser desplazado a otra unidad orgénica del 4mbito de la RIS Cajamarca, segiin necesidad de servicio.
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