[IDENTIFICACIC)N DEL PUESTO

Organo o Unidad Orgéanica: U.E. 1712-410 SALUD CAJAMARCA CAJAMARCA - RED INTEGRADA DE SALUD CAJAMARCA

Denominacién del puesto: AUXILIAR DE SISTEMAS ADMINISTRATIVOS |

Nombre del puesto: AUXILIAR DE SISTEMAS ADMINISTRATIVOS |

Dependencia Jerdrquica Lineal: CENTRO DE SALUD BANOS DEL INCA

Dependencia Jerdrquica funcional: CENTRO DE SALUD BANOS DEL INCA

Puestos que supervisa: NO APLICA

Cantidad: 1

[MISION DEL PUESTO

Apoyar actividades administrativas sencillas.

|FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Apoyar las actividades relacionadas con la obtencién de informacion de facil identificacion y ubicacion

2 |Apoyar en las actividades relacionadas con el archivo de documentos de acuerdo a indicaciones de su superior

3 |Apoyar en la distribucion de documentacién.

4 |Efectuar la reproduccion de copias fotostéticas.

5 |Mantener el orden del ambiente de trabajo asignado.

6 |Apoyar en el control de los bienes y equipos.

7 |Apoyar en el mantenimiento de los bienes y equipoS.

8 |Otras funciones que le asigne su jefe inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con su jefe inmediato superior.

Coordinaciones Externas

FORMACION ACADEMICA

A.) Formacién Académica B.) Grado(s)/situacidn académica y estudios requeridos para el puesto C.) éSerequiere Colegiatura?

incompleta  Completa DEgresado(a) I I Si E No

Secundaria Bachilier . ¢Requiere habilitacion profesional ?
E l:' I_T_| D Secundaria Completa

Técnica Bésica il |_I “

(16 2 afios) L0 ! X No

Técnica Superior Maestri
(3 0 4 afias) AESUis

¢Requiere haber realizado SERUMS?
Duniversitario EI D I:lfgresado Dmuiado
DDoctorado I | Si I X | No
!:] Egresado :] Titulado




|CONOCIMIENTOS

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

Etica, valores, honradez, buen trato.

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacion debe tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomas no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacidn requeridos:

Capacitaciones relacionada con las funciones.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bésico |Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Basico | Intermedio Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X
|[EXPERIENCIA

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

|Tres (03) afios como minimo

Experiencia especifica
Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico y/o privado:

Dos (02) afios de experiencia

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

Profesional Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o Director
Asistente Especialista Coordinador Dpto

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

‘Dos (02) afios de experiencia en el 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 Pablico:
SI; el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

*En caso que si se requiera experiencia en el sector piblico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalente.

|Dos (02) afios en el sector publico.

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

l

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Liderazgo, facilidad de comunicacion oral y escrita.

Empatia, proactividad, trabajo bajo presion, capacidad de trabajo en equipo.

Disposicién inmediata.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
LUGAR DE PRESTACION CENTRO DE SALUD BANOS DEL INCA - RED INTEGRADA DE SALUD CAJAMARCA
DURACION DEL CONTRATO Desde el 29 de diciembre de 2022 3l 31 de diciembre de 2023, sujetos a renovacién de acuerdo a la

necesidad institucional.

5/528.34 (QUINIENTOS VEINTIOCHO CON 34/100 soles) incluye los montos y afiliaciones de ley,asi como
toda deduccidn aplicable al trabajador.

REMUNERACION MENSUAL

OTRAS CONDICIONES




