GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA
DIRECCION REGIONAL DE SALUD h
HOSPITAL GENERAL DE JAEN

PERFIL DEL PUESTO ASISTENTE ADMINISTRATIVO - COBIERND FEGIONAL
CAJAMARCA

PATRIMONIO/ COD. 28

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: Direccion Ejecutiva
Profesion Titulo Profesional: Administracion de empresas y/o afines
Plazas disponibles: 01 (UNO)
Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerarquica Lineal: Direccidn Ejecutiva
Dependencia Jerarquica funcional: Direccidn Ejecutiva

Puestos que supervisa:

11. MISION DEL PUESTO

Elaborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos, en el ambito de su competencia.

11l. FUNCIONES DEL PUESTO

Preparar y tramitar la documentacion generada por la Direccidon

1

2 |Redaccién y/o elaboracién de cartas, escritos, informes, contratos, acuerdos, actas, informes, facturas y documentos en general

3 |Coordinar la convocatoria a sesiones y reuniones

4 |Participar en la elaboracién de la agenda de la Direccién

5 |Registrar la documentacion en los sistemas de tramite documentario y seguimiento.

6 |Manejo de archivo documentario.

7 |Administracion de la agenda, asignacion de citas y atencion de visitantes.
Recibir, clasificar, registrar y distribuir, segiin corresponda, los documentos que ingresen o se generen en el area, llevando un registro ordenado

8 len medio fisico e informatico y preservando su integridad y confidencialidad.

g |Hacer seguimiento a las respuestas a documentos de interés del drea y apoyar con la logistica y la atencién para reuniones de trabajo del area.

10 Distribuir documentacion recibida y generada en el area, al interior de la misma y de la entidad, segun se requiera.

1 Formular los requerimientos del material de oficina y distribuirlo, llevando el control respectivo.

12 El personal que laboré en nuestra institucién debera ejecutar 6ptimamente todos los protocolos que dictamine el empleador, debiendo conservar la armonia
laboral y la satisfaccion de sus prestaciones seguin con el interés de la institucidn, en pro de la mejora del usuario.

13 |Otras funciones afines que le asigne su jefe inmediato.

IV. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con las diferentes jefaturas de las areas administrativas y asistenciales

Coordinaciones Externas

V. FORMACION ACADEMICA

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

DSecundaria

Incompleta Completa

Egresado(a) E Si DNO

Titulo Profesional en: Administracién de
empresas y/o afines

Bachiller

Técnica Bésica ¢Requiere habilitacion profesional?

Titulo/ Licenciatura

(1 6 2 afios)

Técnica Superior (3 6
4 afios)
Euniversitario

Maestria/Especialidad E Si DNO

Egresado Titulado

OO0
O]
O OO

Doctorado

Egresado I:I Titulado

VI. CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

Conocimiento de programa Office
Buen trato y experiencia de trabajo en atencién de personas.




B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Secretariado Ejecutivo, asistente de gerencia y/o otros relacionados con el puesto

Capacitacion y/o actividades de actualizacion afines al servicio requerido, como minimo de 51 horas o 03 créditos, a partir del afio 2018 a la fecha.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica | Bésico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS Noaplica | Bésico | Intermedio Avanzado
Word X Inglés X
Excel x{ 1 .
PowerPoint x| tr 1 ..
VII. EXPERIENCIA

Experiencia general

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

Contar con un (02) afio de experiencia general como minimo en el sector publico y/o privado

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico:
Practicante Analista / Supervisor /
A Serums . :
profesional Especialista Coordinador

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

[]

Jefe de Area o
Dpto.

I:IGerente o Director

Contar con un (01) afio de experiencia especifica como minimo en el sector publico.

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

|I|SI; el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico

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

I:INO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

|Contar con un (01) afio de experiencia especifica como minimo en el sector salud

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

VIIl. HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de aprendizaje
Responsabilidad

Comunicacién

Trabajo en equipo

Flexibilidad y adaptacion al cambio
Iniciativa

Toma de decisiones

Creatividad e innovacién

IX. PLAZO DE CONTRATACION

Hasta el 31 de diciembre de 2023, incluye el periodo de prueba legal.

X. LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

HOSPITAL GENERAL DE JAEN

XI. REMUNERACION MENSUAL

S/ 2,000.00 Incluye los montos de afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al servidor.




