[JFIENTQHIZACQQN DEL PUESTO

Grgano o Unidad Orgénica: .E. 1712-410 SALUD CAJAMARCA - CAJAMARCA - RED DE SALUD CAJAMARCA

Denominacidn del puesio: TECNICO ADMINISTRATIVO

Nombre del puasto: TECNICO ADMINISTRATIVO

Dependencia Jerdrguica Lineal: UNMNIDAD DE ECONOMIA

Dependencia Jerdrquica funcional: OFICINA DE ADMINISTRACION

Pueastos que supervisa: NO APLICA

Cantidad: 1

[WHSIGN DEL PUESTO

Desarrollar actividades de naturaleza administrativa, técnico normativo para el cumplimiento de los objetivos institucionales de 1z oficina
de Economia.

{FUNCK}NES DEL PUESTO

Revisar y visar la documentacién sustentatoria del gasto, que corresponde a rendicién de cuentas, por tedo concepio de las remesas por toda
fuente de financiamiento

2 {Recepciona, verifica y compagina la documentacion sustentatoria, remitida por la oficina de Tesoreria

3 iCompagina, ordena y prepara Iz documentacion para la rendicidn de Cuentas, de acuerdo a las normas vigentes,

4 Consolida v elabora el movimiento de fondos remesados por encargo, para ser rendidos.

% jRealiza el proceso de rendicion de los fondos por toda fuente de financiamiento, con los documentos gue sustentan la ejecucion del gasto

Informa y comunica sohre dispositivos referentes a rendicion de cuentas y administra el archivo de su drea.

<y

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del puesto

COORMNACIONES PRINCIPALEY

Coontinacionas nternas:

Areas de la oficina de Lconumsa y ofeunas dP la sede admml trativas de la Red integrada de Saiud
Courdinaciones Externas : p 3 G 1

Zonas Sanitarias, IPRESS e Instituciones publicas y privadas
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. |CONDUIMIENTOS

A} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No requieren documentacion sustentaria);

Cursos en Tesoreria Gubernamental.

B.) Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada cirso de especializacion debe tener no menos de 24 horas de capacitacion y fos diploras no menos de 9¢ horas.

Indinue los cursos y/o programas de especializacidn requeridos:

Cursos en SIAF y SIGA

Cursos y/o programas de especializacidn en Gestion Piblica.

C.) Conocimientos de Ofimatica e idiomas.

Nivel de dominio

fivel de dominio

OFIMATICA Noapiica | Basico | ntermedie] dvanzaco IHOMAS No aplica Basico | Intermedic Avarzade
Word X inglés X
Excel S R T e o
Powerpoint X
[EXPERIENCIA

Experiencia general

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

IDms {02} aftos como minimao.

Experiencia especifica

indigue el tiernpo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en ef sector publico y/o privado:

[Dos (02) aitos de experiencia.

A.) Margue el nivel minimeo de puesto que se requiere coms experiencia; va sea 2n el sector publico o privado:

e

L ! Profesional ru-] Técnico

B. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; va 5ez en el sector publico o privado:
A

L]

Analista /

Gerente o Uirector

Supervisor / ['—""]Jefe de Area o il
Coordinador wdBpto L

Especialista l

Dos {02) aitos de experiencia comoe tdenizo administrativo.

HABILIDADES O COMPEVENCIAS

Capacidad de coordinacién y organizacidn

Capacidad de liderazgo orientado al logro de los objetives institucionales, capacidad para trabajar en eguipo

Actitud proactiva y con orientacion a resultadoes

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

LUGAR DE PRESTACIGN

CODIGO D78, VER ANEXD 02

DURACION DEL CONTRATO

DesdeTa techa denicio de contrato, iasta el 31 de TiCisnbre 8 20273, TACIUYE Jplcacisn ge penods de
pryueha legal.

REMUNERACION MENSUAL

CODIEO 078, VER ANEXO 02

CTRAS CONDICIONES

No tener impedimento para contratar con ef estado,

Wo tener antecedentes penales, judiciales y policiales.

k)

No tener sancion por falta administrativa vigente. M
-
atud
No tener deudas per conceptos de pension alimenticia. ‘z{amarca

Mo estar inscrito en REDERECL




