|.IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: U. E. 1712-410 Salud Cajamarca - Cajamarca - RED INTEGRADA DE SALUD CAJAMARCA

Denominacion puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO

Nombre del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO

Dependencia Jerdrquica Lineal: DIRECCION DE GESTION SANITARIA
Dependencia Jerarquica funcional: OFICINA DE ATENCION INTEGRAL
Puestos que supervisa: NO APLICA
Cantidad: 1

[mIsION DEL PUESTO

FUNCIONES DEL PUESTO

]Realizar pedidos de las dreas usuarias para el cumplimiento de la ejecucidn presupuestal.

2 |Recepcion de documentos en el modulo de administracion documentaria.

3 |Derivacién de documentos en el modulo administrative documentaria.

4 |Realizar la actualizacion de los diferentes refistros documentarios y base de datos.

]Recepcionar y analizar lo diferentes documentos administrativos.

6 |Realizar las notificaciones necesarias de los difrentes documentos del area responsable.

7 |Redaccidn de documetos solicitados por las areas usuarias y jefatura, asi como otras dreas que se requiera.

8 |Otras funciones que le asigne su jefe inmediato segln perfil profesional.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con diferentes direcciones de la RIS Cajamarca y otras areas usuarias.

Coordinaciones Externas

Entidades Publicas y Privadas que se requiera.

FORMACION ACADEMICA

A.) Formacion Académica ‘ ‘B.] Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto ‘ l C.) éSe requiere Colegiatura?
incompleta  Completa DEgresadu(a) E NO sl
Secundaria Bachiller Técnico en computacio’n e informatica éRequiere haber realizado SERUMS?
y/ o afines

Técnica Basica Titulo/ Li iat X
1162 afi0s) ftulo/ Licenciatura NO sl
—— — —

Técnica Superior
(3 64 afios)
DUniversitario

D Maestria
D Epesado |:| oo

I N
HiNpEN I

¢Requiere hahilitacién profesional?

DDonorado m NO D st

—1 no AaPiICA
ngresado Dmuladn |

ICONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto

‘Conocimiento en Sistemas y Procesos Adminitrativos del Sector Publico

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos,
Nota : Cado curso de especializacion deben tener no menos de 24 horos de copacitacion y fos diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Cursos de Procesos adminitrativos

Cursos de Sistema integral de Gestion Administrativa. (SIGA)
C.} Conacimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nive! de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA | Noaplics Basico Intermedio| Avanzada IDIOMAS No aplica | Basico | tntermedio Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X
|ExPERIENCIA

[Experiencia general ]
{ndigue ia cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

|Dos (02) anosen el sector publico o privado

[Exneriencia especifica

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

Practicante - . Analista / Supervisor / Jefe de Area o
. Auxiliar o Asistente T Gerente o Director
profesional Especialista Coordinador Dpto

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

|Un (01} afio en el sector publico




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

l_——)(—_lsl', el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contor con experiencio en el sector publico.

* En taso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

Un (01) afio en el sector publico.

sobre el requisito de experiencia; en caso existiera afgo adicional pare el puesto.

* Mencione otros aspectos

|Disponibi|idad durante las 24 horas de! dia

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Liderazgo para el logro de los objetivos institucionales.

Vocacidn de servicio,

Mantener las buenas relaciones interpersonales con los compaiieros de trabajo y buen trato al Usuario externo, sin discriminacion de ninguna indole

Habilidad para trabajo bajo presién.

Sujetarse a la supervisidn de la ejecucién del servicio, por parte de LA ENTIDAD

Actitud para solucionar problemas del usuario con empatia y asertividad.

Otras que establezca |a Entidad o gue sean propias del puesto o funcidn a desempefiar.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO <BRA04 4
il - CONDICIONES DETALLE B B U A
LUGAR DE PRESTACION Sede Administrativa de la Red Integrada de salud Cajamarca / Oficina de Atencién Integral FE? o (el

Desde la Suscripcidn del contrato hasta Diciembre del 2022 (Sujeto a evaluacidn para renovacion) e T
I DURACION DEL CONTRATO " - o A ATERLI OGN
§/2000.00 :

REMUNERACION MENSUAL { DOS MIL 00/100 soles, inciuyen los motos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador) %MARGP‘

OTRAS CONDICIONE; I El persc_mal de salud puede ser_desplazado a otra unidad orggnica del dmbito de la RIS Cajamarca, segin necesidad de servicio. -

GUBERNG NEGIOMAL CAJAMARCA
R Direccion Reg! Salud




