Al
rDENTIFICACIGN DEL PUESTO
Organo o Unidad Orgénica: U.E. 1712-410 SALUD CAJAMARCA CAJAMARCA - RED INTEGRADA DE SALUD CAJAMARCA
Denominacién del puesto: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO [l
Nombre del puesto: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il
Dependencia Jerdrquica Lineal: OFICINA DE PATRIMONIO
Dependencia Jerdrquica funcional: OFICINA DE LOGISTICA
Puestos que supervisa: NO APLICA
Cantidad: 1

|MISION DEL PUESTO ‘

Desarrollar actividades de naturaleza administrativa, técnico normativo para el cumplimiento de los objetivos institucionales de la oficina

de Patrimonio

[FUNCIONES DEL PUESTO |

Coordinar, supervisar y controlar las actividades inherentes a los procesos de registro y control de los
bienes muebles que conforman el patrimonio-mobiliario institucional.

Conducir la formulacién de normas de procedimientos, instrumentos y técnicas que permitan la optimizacion de fos procesos y subprocesos del

control patrimonial.
Supervisar y conducir la ejecucion y levantamiento de los inventarios fisicos y de

3 |asignacion en uso de los bienes muebles y activos fijos, aplicando la clasificacién y codificacion
respectiva acorde con las directivas y normas establecidas.

Conducir, controlar y supervisar el saneamiento administrativo de los bienes inmuebles, vehiculos y
4 |otros, efectuando las gestiones y tramites ante los organismos respectivos, para los fines de
regularizar y registrar los titulos de propiedad.

~tGondycir las entregas fisicas de las transferencias de bienes catalogados como activos fijos,
}'m p’rer&:’?ando las actas de recepcion la que debera ser firmada por las partes.
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\ cﬁlaammcno‘NEs PRINCIPALES
Coordifiaciones Internas

Con el jefe de Oficina de Patrimonio.
Coordinaciones Externas

} | 6\} (ﬂ‘raampcrones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del puesto
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Ministerio de Salud, Gobierno Regional de Cajamarca, Direccién Regional de Salud Cajamarca, otras instituciones publicas y privadas.

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta  Completa DEgresado(a) I X I Si I I No

DBachiller Titulo Profesional en Contabilidad Y/O éRequiere habilitacidn profesional ?
Administracion.

[+ e Cls[]

D Maestria

éRequiere haber realizado SERUMS?
I:lfgre_mdo I:l Titulado
DDoctorado I I Si I X I No
EIEgresada |Titulada

Secundaria

Técnica Basica
(16 2 afios)

Técnica Superior
(2 6 4 afios)

EUniversitario
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|CONOCIVIIENTOS

1 ) L) !
A:) Conetimientbs Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria):

"{Bhoumlento én el manejo de sistema SIGA— Modulo Fatrimonio. Conocimiento en el modulo del sistema SINABIP, conocimiento sobre
conciliaciones, valorizacidn de activos v sistema de almacén.

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 especializacién requeridos:

Curso en SIGA Patrimonio y SIAF, curso en Gestidn de bienes muebles patrimoniales en el marco del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Bésico | Intermedia| Avanzado IDIOMAS No aplica Bdsico | Intermedio Avanzado
Word X Inglés X
Excel x 1 1 ..
Powerpoint X

[EXPERIENCIA

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

|Dos (02) afios como minimo.

Experiencia especifica
Indique 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 piblico o privado:

| Profesional Técnico Analista / Supervisor / I:Ijefe de Area o Gerente o Hirdct
L Especialista Coordinador Dpto € o Director

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

IDos (02) afios de experiencia en el puesto.

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B}, marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Pablico:
i: X ]51: el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico |:|NO, el puesto no requiere contar con experiencio 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 equivalente.

[Dos (02) afios en el sector publico.

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

Liderazgo, facilidad de comunicacién oral y escrita.

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

Comportamiento ético y orientacién a resultados y logros a corto plazo

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
LUGAR DE PRESTACION Sede Administrativa Red de Salud Cajamarca/Oficina de Patrimonio
Desde Ia Techa de nicio de contrato, fiasta el 31 de diciembre de 2023, incluye aplicacion de periodo de
DURACION DEL CONTRATO

prueba legal.

$/2,800.00 (DOS MIL OCHOCIENTOS 00/100 soles) incluye los montos v afiliaciones de ley,asi como toda

REMUNERACION MENSUAL
deduccion aplicable al trabajador.

No tener impedimento para contratar con el estado.

No tener antecedentes penales, judiciales y policiales.

OTRAS CONDICIONES No tener sancién por falta administrativa vigente.

No tener deudas por conceptos de pensién alimenticia.

No estar inscrito en REDERECI.
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