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' PERFIL DEL PUESTO '

IDENTIFICACION DEL PUESTO
6rganu: DIRECCION REGIONAL DE SALUD CAJAMARCA
Unidad Orgénica: DIRECCION
Puesto estructural: APQOYQ ADMINISTRATIVO
Nombre del puesto: APQOYO ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerdrquica Lineal: DIRECCION GENERAL
Dependencia Jerdarquica Funcional: ASESCRIA LEGAL DE DIRECCION
Puestos que supervisa: NO APLICA
Plazas Vacantes: 01
MISION DEL PUESTO

Realizar acciones que conduzcan a alcanzar los objetivos y metas de la Oficina de Asesoria Legal de Direccion.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Clasificacion de documentos, expedientes administrativo y/o expedientes de Procesos Administrativos Disciplinarios.

2 |Ordenamiento de documentos, expedientes, informes, directivas, segln normativa establecida para ello.

3 |Actualizacion de expedientes administrativos y/0 expedientes de Procesos Administrativos Disciplinarios.
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5 |Proyectar informes, memorandos, cartas y otros que correspondan.

6 Lotras funciones asignadas por la jefe inmediato,

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con las diferentes Oficinas de la Direccion Regional de Salud Cajamarca

Coordinaciones Externas
Que le asigne su jefe inmediato




EORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo

Secundaria

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

Completo
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Titulo tecnico en Secretariada y/o Tecnico en
Administrativo, Computacion & informatica,
Contabilidad o Economia y/o Bachiller en
Administracion, Computacion e Informatica,
Contabilidad, Economia y/o afines
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Colegiatura?
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Técnica Basica
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Incompleta
Técnica Superior
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A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (si requieren documentacion sustentaria) :

Conocimiento en Normativa de Sistemas Adminsitrativos del Estado (SIGA, SIAF, MAD) y conocimiento en clasificacion, crdenamiento y archivo de

documentos

B.) Cursos, Diplomados y/o Programas de Especializacién requeridos y sustentados con documentos.
‘Nota : Coda curso debe tener no menas de 08 horus de capacitacion, los Diplomados y las Programas de Especiclizacion deben tener no mencs de 90 haras.

Indique los Cursos, Diplomados y/o Programas de Especializacion requeridos:

SIGA, SIAF

[c) conocimientos de Ofimitica e Idiomas.
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Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Neaplica | Bésico |Intarmedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Basico | Intermadio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X
EXPERIENCIA
Experiencia General

Indigue el total de aflos de experiencia laboral; ya sean en el sector publico o privado

ITutaI de afios de experiencia laboral de UN (01) afio como minimo.

Experiencia Especifica

A.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

|Experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia de SEIS (06) meses como minimo.

B.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), marque si s 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Plblico:
EI i, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico. DNO, el puesto no requlere contar con experiencia en el sector publico.

* En coso que sf se requlera experfencia en el sectar publico, indigue el tiempo de experiencia en el puesta y/o funciones equivalentes.

,Experiencia en el sector publico de SEIS (06) meses como minimo.

C.) Marque el ni que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piiblico o privade:
El |:\ écnlcu Asistente Analista

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Iniciativa

Trabajo en Equipo

Trabajo bajo presion

cooperacion

Adaptabilidad

CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

LUGAR DE PRESTACION

QFICINA DE ASESORIA LEGAL DE DIRECCION

DURACION DEL CONTRATO

TRES (03) MESES

REMUNERACION MENSUAL

s/. 2,000.00 (dos mil con 00/100 soles)Incluye montos y

OTRAS CONDICIONES

afiliaciones de ley, asi como deduccién aplicable al servidor,
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