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AT DE PERELE

[IDENTIFICACKON DEL PUESTO
@i’g&ﬂﬂ o Unidad Grgdnica: LLE. 1712-410 SALUD CAJAMARCA - CAJAMARCA - RED DE SALUD CAJAMARCA

Denominacidn del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO
Nombre def puesto: TECNICO ADBINISTRATIVO

Depencdencia Jerdrquica Lineal: OFICINA DE LOGISTICA

Dependencia Jerdrquica funcional: QFICINA DE LOGISTICA

Puestos gque supervisa: NO APLICA
Cantidad: 1

[MISION DEL PUESTD ' . l

Desarrollar actividades de naturaleza administrativa, técnico normative para el cumplimiento de los ohjetivos institucionales de la oficina
de Logistica

[FUNCIONES DEL PUESTO e , : |

1 |Ejecutar los procesos técnicos de adquisiciones en concordancia con la prograrmacion

2 |Elabaorar las érdenes de compra y de servicios de las diferentes fuentes de financiamiento

3 |Solicitar cotizaciones a los proveedares registrados en la Red integrada de 5alud Cajamarca

4 |Preparar el cuadro comparativo de adguisiciones segin corresponda

Realizar el seguimiento de los documentos generados por adquisiciones y verificar su cumplimiento e ingreso de bienes y/o realizacién del
Servicio

%ﬁ\ Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misidn del puesto

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coardinaciones Internas

Areas de la oficina de Logistica y oflcmas de la sede administrativas de la Red Integrada de Salud
Loordinaciones Exterass

Zonas Sanitarias, IPRESS e Instituciones plblicas y privadas
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[CONBTIMIENTOS

A.) Conocimientos Téenicos principales requeridos para el puesto {No requieren documentacidn sustentarial:

ley de Contrataciones vigente y SIGA - MEF - Madulo de Logistica

B.} Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especiclizacidn debe tener no mengs de 24-horas de capacitacion y los diplomas no menao's de 99 horas.

Indique tos cursos y/o programas de especializacion requeridos:

Cursos de la Ley de Contrataciones con.el Estado, Certificacion OSCE nivel basico

Cursos de capacitacion en S5iGA y SIAF.

C.) Conocimientos de Ofimdtica e ldiomas.

Nived de dominio © Nivel de dominio
CDEIRAATICA No aplice | Bazico | intermediof Avanzado IDIOMAS No avlica Bdsico | intermedio Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoini A

[EXPERIENCIA

Experiencia generat
Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; va sea en el sector publico o privado.

|Dcas {02) afios como minimo.

Experiencia especifica
Indigue el iempo de experiencia requerida para ef puesto; va sea en &l sector publico v/o privado:

[Dos (02} afios de experiencia,

A} Marque el pivel minimo de puesto que se requiersg corno experiencia; ya sea en el sector piiblico o privade:

e Analista / T Superviser /0 [T “llefe de Area o A
® |Técnico R X
_ .. iEspeciaiista | Coordinador ......1Dpto I

tiernpo de experiencia requerida para el puesto; va sea en el sector publico o privado:
d

Gerente o Director

aw&ﬁas comp téenico adsministrativo.

En base a la experiencia requerida para el pueste (parte B), marque si @s 9 ng necesario contar con expariencia en ef Sector Piblico:
i, el pussto requiere contar con experiencia en el sector pitbfico . 1ND, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector pliblico.

*En case que si se requiera experiencia 2n el sector publico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto v/o funciones eguivalente.

[Dos {03} afivs de experiencia en el sector publico.

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

HABIIDADES O COMPETENCIAS

Liderazgo, facilidad de comunicacidn oral y eserita.

Empatia, proactividad, trabajo bajo presion, capacidad de trabajo en eguipo.

Comportamiento ético y orientacion a resultados y logros a corto plazo

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES e DETALLE

LUGAR DE PRESTACHN CODIGOD 077, VER AMEXG 02
DURACION DEL CONTRATO Desde la fecha de inicic de contrato, hasta 2] 31 de diciembre de 2023, incluye aplicacion de periodo de
pruaha legal.
REMUNERACIGN MENSUAL CORIGO 077, VER ANEXO 02

Mo tener impedimento para contratar con el estado.

No tener antecedentes penales, judiciales v policiales.

OTRAS COMDICIONES No tener sancidn por falta administrafiva vigente.

No tener deudas por conceptos de pension alimanticia.

No estar inscrito en REDERECIL




