GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA
DIRECCION REGIONAL DE SALUD
HOSPITAL GENERAL DE JAEN
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‘1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgdnica: UNIDAD DE GESTION Y DESARROLLO DE PERSONAL
Profesion BACHILLER UNIVERSITARIO DE LAS CARRERAS DE CONTABILIDAD, ADMINISTRACION O INFORMATICA
Plazas disponibles: 01 (UNO)

Nombre del puesto: ASISTENTE DE REMUNERACIONES

Dependencia Jerdrquica Lineal: UNIDAD DE GESTION Y DESARROLLO DE PERSONAL
Dependencia Jerdrquica funcional: UNIDAD DE GESTION Y DESARROLLO DE PERSONAL
Puestos que supervisa: NO APLICA

[I1. MISION DEL PUESTO

Elaborar las planillas de remuneraciones, beneficios laborales y sociales del personal administrativo, asistencial y pensionario del Hospital General de Jaén, permanente
y contratado bajo los regimenes de los Decretos Legislativos N° 276 y 1057, aplicando correctamente las disposiciones, mandatos y normas legales vigentes.
1ll. FUNCIONES DEL PUESTO
1 Procesar y revisar las planillas de pago del personal activo y cesante (regimenes del Decreto Legistativo N° 276, y Decreto Legislativo N° 1057), verificando el
calculo de los descuentos y retenciones por todo concepto.
) Ejecutar el registro de alta y baja del personal en los sistemas establecidos para el procesamiento de las Remuneraciones (T-Registro y PLAME).
3 Registrar la fase compromiso en el Sistema Integrado de Administracién Financiera — SIAF.
4 Elaborar y declarar el PDT-PLAME, de acuerdo al cronograma de obligaciones mensuales eiitido por SUNAT.
5 Verificar, analizar y efectuar los descargos por los presuntos adeudos a las AFP, ONP y ESSALUD.
6 Participar en actividades de Induccidn y Capacitacion orientadas al campo funcional de su drea y de las 4reas con las que comparte o complementa
responsabilidades.
7 Elaborar y participar en la elaboracién de los documentos técnicos de su servicio y ocupacidn {(Guias, protocolos, procedimientos, etc).
8 Participacién en Comites Técnicos, requerimientos y elaboracién de expedientes tecnicos de su especialidad, y otras actividades relacionadas con la
operacidn de su drea laboral.
9 Participar en el mejoramiento de los procesos relacionados con sus actividades.
10 Ejecutar los protocolos que dictamine el empleador, debiendo conservar la armonia laboral y la satisfaccidn de sus prestaciones segtin con el interés de la
institucién, en pro de la mejora del usuario.
11 Participar en actividades de Induccién y Capacitacién orientadas al campo funcional de su &rea y de las areas con las que comparte o complementa
12 Elaborar y participar en la elaboracién de los documentos técnicos de su servicio y ocupacién (Guias, protocolos, procedimientos, etc).
13 Velar por la seguridad interna en salvaguarda de los documentos, equipos y/o recursos asignados a la unidad funcional.
14 Otras funciones afines que le asigne su jefe inmediato.

IV. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Con la Jefatura de la Unidad de Gestidn y Desarrollo de Personal: depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones.

Coordinaciones Externas
Con la Jefatura de la Unidad de Economia; en coordinacién con el drea de Tesoreria.

'V. FORMACION ACADEMICA

A.) Formacion Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto C.} ¢Se requiere Colegiatura?
Completa DEgresado(a) D Si E No
:Secundar D EBachlller Bachiller universitario de las carreras de
ia Contabilidad, Administracién o Informéatica
Técnica Titulo/ Licenciatura ¢Requiere habilitacién profesional?
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V1. CONOCIMIENTOS

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

Elaboracién de Planilias;

Sistema Integrado de Administracién Financiera — SIAF;

Régimen Laborales del Sector Publico (D.L N° 276, D.L. N° 1057, D.L. N° 1153);
Gestién Publica.

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de

pacitacion y los dipl dos no menos de 90 horas.

Indigue los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Minimo de dos (2} cursos y/o diplomados y/o programas de especializacién, por cada una de las siguientes materias: Sistema Integrado de Administracién Financiera
—SIAF; PDT - PLAME; célcuto de beneficios sociales y/o laborales.

C.} Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Bésico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Bisico | Intermedio Avanzado
Word 3 Inglés X
Excel 3
PowerPoint X

'Vil, EXPERIENCIA

Experiencia general

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

Experiencia general minima no menor de dos (02) afios en el sector pablico o privado.

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico:
Practica — Anal|s.ta./ Supen‘nsor/ Jefe de Area o Gerghte o Director
nte Especialista Coordinador Dpto.

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

Experiencia laboral en dreas de Remuneraciones del Sector PUblico no menor de un (01) afio.

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

IIIS/, el puesto requiere contar con experiencia en el sector ptiblico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector puiblico.

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

]Experiencia laboral en dreas de Remuneraciones de Entidades de Salud del Sector Pblico no menor de seis (6) meses.

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

I

‘VIIl. HABILIDADES O COMPETENCIAS

Responsabilidad

Trabajo en equipo.
Eficiencia.

Iniciativa.

Cordinacién y seguimiento.

IX. PLAZO DE CONTRATACION

Plazo minimo de tres (3) meses, sujeto a renovacién por necesidad institucional y de acuerdo a la disponibilidad presupuestal de la Entidad.

'X. LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

HOSPITAL GENERAL DE JAEN

'XI. REMUNERACION MENSUAL

$/ 3,000.00




