IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: UE 1712 - 410 - SALUD CAJAMARCA
Denominacion del Puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO
Nombre del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerarquica lineal: DIRECCION DE VIGILANCIA EN SALUD
Dependencia Jerarquica funcional: OFICINA DE VIGILANCIA EN SALUD
Puestos que supervisa: NO APLICA

[MISION DEL PUESTO - ]

Brindar soporte administrativo a la Direccion de Vigilancia en Salud de la Red de Salud Cajamarca, con la finalidad de cumplir con
las actividades de la Direccion de la misma.

[FUNCIONES DEL PUESTO |

1 |Realizar la gestion documentaria y archivo de los diferentes documentos que ingresan a la Direccion de Vigilancia en Salud.

5 |Apoyar en el desarrollo de actividades administrativas, manteniendo el acervo documentario de la oficina

3 |Redactar documentos de acuerdo a las necesidades de la Direccion de Vigilancia en Salud

4 |Coordinar la agenda de la Direccién de Vigilancia en Salud

< Participar y apoyar en las diferentes actividades y reuniones de trabajo, de acuerdo a las instrucciones recibidas por la Direccion de
Vigilancia en Satud

6 Preparar el despacho de la documentacién para la atencion y o respuesta,, de varias areas usuarias efectuando su respectivo
seguimiento

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coord

inaciones Internas

Con |

as diferentes Oficinas de la Red de Salud Cajamarca.

Coord

inaciones Externas

No aplica

FORMACION ACADEMICA

A.) Fo

L]
1

C.) éSerequiere
Colegiatura?

incompieta Completa DEgresado(a) D Si m No

Secundaria D |:| x |Bachiller Contabilidad, Administracién, éRequierfe habil;;acio’n
’ . . . protresional?
Economia, Ingenieria Industrial,

Ingenieria Ambiental o carreras afines.

Tecnica Basica . . .
- Titulo/ Licenciatura x | No
(1 6 2 afios)

Técnica Superior (3 Maestri
6 4 anos) ra
Universitario I: III nglesuda I:I Titulado l

DDoctorado D Si E No

[ Jegresade [—Jreutado )

rmacién Académica B.) Grado(s)/situacidn académica y estudios requeridos para el puesto

¢Requiere haber
realizade SERUMS?




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria):
Conocimiento en computacion e informatica, Organizacion y gestion de tramite documentario, conocimientos en salud publica, aplicativos

de gestion publica.
B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentaos.

Nota : Cada curso se evaluard segun las horas de capacitacién, los Diplomados y programas de especializacién de la misma manera.

Indique los cursas y/o programas de especializacién requeridos:

C.} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica Basico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS No aplica Basico intermedio | Avanzado
Word X Inglés X |
Excel X I
Powerpoint =y -—— = =) eV .

|EXPERIENCIA |

Experiencia general

Indique el total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado:
| (01) afios en el Sector Publico y/o Privado. ]

Experiencia especifica

Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
‘Seis (06) meses.

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
_ . Practicante Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente 0
Asistente R S - .
Profesional Especialista Coordinador Dpto Director

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

|Seis (06) meses inherente al Puesto.

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

IIISI’, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico I:'ND, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

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

|Disponibilidad las 24 horas del dia J

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Comportamiento ético. -

Involucramiento e identificacidon con los objetivos estratégicos de la Institucion.
Capacidad de trabajo en equipo.

Orientacidn a resultados y logros a corto plazo.

Habilidad para el trabajo bajo presion

Vocacidn de servicio

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

__ CONDICIONES DETALLE
LUGAR DE PRESTACION Sede Administrativa Red de Salud Cajamarca / Oficin_a de Vigilancia en Salud
- o Desde suscripcién del contrato hasta 31 de diciembre de 2022 (sujeto evaluacién para
DURACION DEL CONTRATO renovacidn).

$/. 2,000.00 {dos mil con 00/100 Soles) Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.

OTRAS CONDICIONES

REMUNERACION MENSUAL




