GOBIERNO REGIONAL DE CAJAMARCA h.

DIRECCION REGIONAL DE SALUD CAJAMARCA ‘..r
CAJAMARCA
PERFIL DEL PUESTO
CONVOCATORIA CAS N° 002-2023-DIRESA/CAJAMARCA
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo: RED DE SALUD CAJABAMBA
Unidad Orgénica: RED DE SALUD CAJABAMBA
Puesto estructural: NO APLICA
Nombre del puesto: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO
Dependencia lerdrquica Lineal: JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
Dependencia Jerdrquica Funcional: JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
Puestos que supervisa: NO APLICA
Plazas Vacantes: 01
MISION DEL PUESTO

Conducir el procesamiento delas planillas unicas de pago del personal activo, pensionista y regimen D.L. 1057 en concordnacia con las normas legales
del sistema de remuneraciones; asi como gestionar y actualizar los aplicativos informéticos de INFORHUS y AIRSHP

- ~ o,
70 ;ﬂ:ﬁuuuoues DEL PUESTO

\1\ Elaborar y aplicar normas y procedimientos sobre remuneraciones, beneficios sociales, pensiones y compensaciones del personal de la Red de
! rip 1ON | salud Cajabamba

in

D g
. e 2/ |Elaborar las planillas mensuales de remuneraciones de los trabajadores, pensiones del personal activo y cesante de manera oportuna

Supervisar, comprobar y validar los procesos de elaboracion de planillas mensuales de pago de remuneraciones, liquidacion de beneficios

3 |sociales, pago de aportes y aplicacion retensiones, del personal de los diferentes regimenes laborales de la entidad, tomando como referencia el
control de asistencia, vacaciones y licencias del personal, para el cumplimiento de las obligaciones en materia remunerativa.

Aplicar oportunamente los procedimientos y efectuar las liquidaciones sobre otorgamiento de pensiones, compensaciones por tiempo de
servicio, vacaciones truncas y otros beneficios sociales

Proyectar Resoluciones sobre Remuneraciones Complementarias, Especiales, Beneficios Sociales y otros derechos del trabajador.

I 6 |Gestionar y actualizar los aplicativos informaticos de INFORHUS y AIRSHP
Elaborar y generar los archivos para cargar al T-Registro, AFP Net Planilla electrénica - PLAME segun las disposiciones establecidas en la
» |normativa vigente.

Verificar, analizar y efectuar los descargos por los presuntos adeudos a las AFP, ONP y ESSALUD.

/9 |Otras que le asigne su jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:
Todos los érganos y unidades orgdnicas

Coordinaciones Externas:
Unidades usuarias

FORMACION ACADEMICA

'A.] Nivel Educativo | Ia.j Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos | lc) ¢Colegiatura? |

incompleta Completa Digresadu—{a} El si D No
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Disrasado Dcrado D si EI No




CONOCIMIENTOS

A.) Conacimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria) ;

Eonocimlento en Gestion Piblica, Sistema de Remuneraciones, Sistemas Informaticos: INFORHUS, AIRSHP

Iﬂ Cursos, dipl dos y/o prog s de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Curso y/o Diplomado en Procesos de Remuneraciones ¥ Beneficios Sociales, Gestign de Planillas y Remuneraciones
Cursos en Politica Integral de Compensaciones y Entregas Econdmicas del Personal de la Salud al Servicio del Estado

LI

IC.} Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos:

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA ) - : IDIOMAS/DIALECTOS
No aplica Basice | Intermedio| Avanzado No aplica Basico | Intermedio| Avanzade
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de =
presentaciones i b (especificar]
Otros (especificar) Otros (especificar)
Otros (especificar) .
0
Otros (especificar) bservaciones
EXPERIENCIA

Experiencia General

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
mmimn dos (02) afios de experiencia general, ]

Experiencia Especifica

A.) Indigue el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en fa funcién o la materia:
IMinimc dos (02) afios de experiencia especifica, ejecutando labores relacionadas al perfil. |

B.} En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A}, sefiale si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Pablico:
II,S-". el puesto requiere contar con experiencia en el sector piblico. DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piblico.

* En coso gue se reguierg experiencia en el sector plblico, sefiale el tiempo de experiencia en e puesto y/o funciones iVl 3
[Minimo un (01) afio de experiencia en el sector publico, ejecutando labores relacionadas al perfil. ]

C.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:

Practicant ; il ;
p:::e ::::I DTécnico fAuxiliar D g Profesional/ DEspecrallsta ‘:Eupen«rsor;‘ lefe de Area o Gerente o

Analista aordinador Dpto. Director

* Mencione otros aspectos com, lementarios sobre el requisito de iperiencio ; en caso existiera algo adicional para ef puesto.
NO APLICA ]

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de trabajo en equipo, Adaptabilidad, Analisis, Organizacion de la informacidn, Planificacion, Iniciativa, Comunicacién afectiva, ‘

REQUISITOS ADICIONALES
lDisposfcién inmediata, trabajo bajo presién. ]

CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES: DETALLE:

LUGAR DE PRESTACION RED DE SALUD CAJABAMBA

DURACION DEL CONTRATO De?de la fecha dgfnicio de contrato, hasta el 31 de diciembre de 2023
(sujeto a renovacion),

5/.3000.00 (Tres mil con 00/100 soles) mensuales, los cuales incluyen los
REMUNERACION MENSUAL montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador.

No tener impedimentos para contratar con el Estado, No tener antecedentes
judiciales, policiales, penales o de proceso de determinacién de
respensabilidades. No tener sancién por falta administrativa vigente. No
tener deudas por concepto de pensién

alimenticia, No estar inscrito en el REDERECI.

OTRAS CONDICIONES
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