[IDENTIFICACION DEL PUESTO

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

Denominacidn del puesto: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I

Nombre del puesto: ESPECIALISTA ADMBNISTRATIVO I

Dependencia lerdrguica Lineal: CFICINA DE PATRIMONIC

Drependencia Jerdrquica funcional: QFICINA DE LOGISTICA

Puesins que supervisa: MNO APLICA

Cantidac: 1

[ais1ON DEL PUESTO

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

de Patrimonio

[FUNCN‘JNVES DEL PUESTO

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

Conducir la formulacidn de normas de procedimientos, instrumentos y técnicas gue permitan |3 optimizacidn de los procesos y subprocesos del
control patrimonial.

Supervisar y conducir la ejecucidn y lavantamiento de los inventarios fisicos y de asignacidn en uso de los bienes muebles y actives fijos,
aplicanda la clasificacidn y codificacidn respectiva acorde con las directivas v normas establecidas.

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

Conducir las entregas fisicas de las transferencias de bienes catalogados como activos fijos, preparando las actas de recepcion la que deberd ser
firmada por las partes.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinacionas Internas - o

Con el jefe de Oficina de Patrimonio.

Coordinaciones Externas

Ministerio de Salud, Gobierno Regional de Cajamarca, Direccidn Regional de Salud Cajarnarca, otras instituciones publicas y privadas.

cagemics B.} Grado(s)/situacidn acadéemica v estudios requeridos para el puesto .} ¢Serequiere Colegiatura?

Incompleta  Completa mEgresado(a) E X B 5 E ﬂ No

Secundaria i E ‘ EBachilEer Titulo Profesional en Contabilidad y/o eRequiers habilitacién profesiona: 7

Administracién.
Técnica Bésica T "
(16 2 afios) -

- ¥Técnica Superior Maestria
Y36 40i05) . L 4 aestria

¢Feguiers hober realizade SERUMSY

Universitario L J [. X L ] Egresado [ J Titulado

mDoctoraclo . : Zg ﬂ si i % E No
E:]Egresado [:::E Tituledo




| CONDCIMIENTOS

A Conocimientos Téonicos principales requeridos para el puesto {No requieren documentacion sustentaria):
Conocimiento en el manejo de sistema SIGA - Madulo Patrimonio. Conocimiento en el madulo del sistemia SINABIF, conocimianto sobre

conciliaciones. valorizacion de activos v.sisterna.de.almacén

8.} Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentss.,
Nota : Cadg curso de especializacion debe tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomas no menos de 90 horas.

Indique los curses y/o programas de sspecializacidn requeridos:

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

C.) fonocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nived de dominio S Nivel de dominin
DFMATICA Noaplice | Basice |mtermedio} Avanzado IDFOMAS N aglica Basico | intermedio Avanzado
Word X Ingiés X
Excel X . .
Powerpoint L I T e e
[EXPERIENCIA |

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; va sea en el sector ptblico o privado.
|Dos (02) afios como minimo.

Experiencia especifica

Indique el tiernpo de experiancia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico v/o privado:

Dos (02) afios de experiencia.

A.) Marque el pivel minime de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piiblico o privado:

o A [ I " Analista Supervisor / . Tlefe de Area o
% |Profesional Técnico ._/ . P . / Gerente o Director
Especiaiista Coordinador Dpto

c #. Indigue el tiernpo de experiencia requerida para el puesto; va sea en el sector piblico o privado:

l;)&sﬁozﬁ aiios de experiencia en el puests. }
£.) Eabase a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si @5 0 ne necesario contar con experiencia en el Sector Pablico:
I___z{:].‘i.i: el puesto requiere contar cen experienciu en el sector publica i _____ ‘ NO, el puesto no requiere contar con experiencia en ef sector piiblico.

*En case qie si se requiera experigncia en el sector publico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalente.
\#iios en el sector pablico.

Ny spectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

PR ok ST
HRBILIDADES (JCOMPETENCIAS

Wilidad de comunicacion oral y escrita.

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

Comportamiento ético v orientacién a resultados vy logros a corto plazo

CONDICIOMES ESENCIALES BEL CONTRATO -
- COMNDICIONES C o DETALLE
LUGAR DE PRESTACION CODIGO 076, VER ANEXO D2
Cresde Ta fecha de inicio de contrato, hasta el 31 de dictembre de 2023, incluye aplicacicn de periodo de
prueba legal.

DURACION DEL CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL CODIGO 076, VER ANEXD 02

No tener impedimento para contratar cun el estado.

No tener antecedentes penales, judiciales y policiales.

OTRAS CONDICIONES Mo tener sancidn por faita administrativa vigente. g thi:e; % HEGID * hAARARY 5
: % Redinibe 2 e _‘ i
“alud Cafamarcs - ' ) el S
Mo tener deudas por conceptos de pension alimenticia. oo fod boeeee
C.PC Yol 265
No estar inscrito en REDERECI. HRECTOR; CION




