GOBIERNO REGIONAL DE CAJAMARCA k

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

Participar y apoyar en la administracién y gestion de recursos humanos, proponiendo las acciones concernientes a los procedimientos referentes a la
vinculacidn, desplazamiento, adecuacién o modificacién de las normas internas, emitiendo opinion legal en materia de su competencia en el marco de la
normatividad vigente; para contribuir al cumplimiento de los objetivos institucionales de Ia Unidad de Recursos Humanos de la Red de Salud Cajabamba

‘FUNCIONES DEL PUESTO

Coordinar las actividades en los subsistemas de Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos

S ¢ 2 Coordinar con los integrantes del Area de Recursos Humanos las propuestas de politicas, reglamentos, procedimientos y demds dispociones en materia
de administracién de recursos humanos para coayuvar su optima formulacion.

3 [Proyectar los informes y documentacién necesaria en apoyo a la Unidad de Recursos Humanos de la Red de Salud Cajabamba

|Encargarse de todas las acciones administrativas concernientes a los procesos de capacitacion del personal de la Red de Salud Cajabamba

5 |Asesorar y elaborar informes téenicos respecto a la impl itacién Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos.

Atender los requerimientos de informacian de las diferentes entidades del Estado, de las auditorias internas, externas, para que se respondan con la
debida oportunidad,

Apoyar en el proceso de formulacion del Cuadro para la Asignacion de Personal {CAP) Provisional de la Red de Salud Cajabamba; asi como, consolidar y
facilitar toda la informacidn que sea requerida para tal fin.

Evaluar, actualizar y reformular Ia propuesta del Presupuesto Analitico de Personal (PAP) en coordinacion con la oficina de Presupuesto, a fin de que se
 |viabilice el tramite de opinién favorable ante el Ministerio de Economia y Finanzas.

+|Otras que le asigne su jefe inmediato.

Coordinaciones Internas:

Tedos los drganos y unidades organicas

Coordinaciones Externas:

Unidades usuarias

FORMACION ACADEMICA

In.} Nivel Educativo | |E] Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos J IC.} éColegiatura? I
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CONOCIMIENTOS

Ii] Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

lg)on'mfento en Gestién Publica, Legislacidn Laborai, Ley N° 30057-

Ley del Servicio Civil y Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos.

|E.] Cursos, diplomadaos y/o programas de especializacién requeridos ¥ sust: 15 con daoc 0s:

Diplomado o Especializacién en Gestidn de Recursos Humanos.
{Curso y/o Diplomado en Gestidn Piblica o Gestion del empleo pliblico.

[C.) Conocimientos de Ofimatica o Idiomas/Dialectos:

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA : ] IDIOMAS/DIALECTOS : 5 ]
Mo aplica Basico | Intermedia Avanzado No aplica Bdsico | Intermedio Avanrado

Procesador de textos X Inglés X
|Hojas de calculo X Quechua
Programa de x Otros ( sficer)

T,
presentaciones oS iespeatica
Otros (especificar) Otros {especificar)
Otros (especificar) i

ol

Otros (especificar) bservaciones

EXPERIENCIA

Experiencia General

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

Experiencia Especifica

A) Indique ef tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o Ia materia:

Minimo 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 o no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:

ES{, &l puesto requiere contar con experiencia en el sector piblico, DNG. el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piblico,

* En caso gue se requiera experiencia en el sector pliblico, seilale el tie: de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.
Minimo un (01) afio de experiencia en el sector publico, ejecutando labores relacionadas al perfil,

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

Practicante D = " Profesional Especiali Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
Técnico/Auxiliar Asistente . =
prafesional D .

Analista rdinador Dpto. Director
* Mencione otros ctos complementarios sobre el ; Juisite de experiencia ; en caso iera algo adicional para el pueste,
Imo APLICA —I
HABILIDADES O COMPET ENCIAS

Capacidad da trabajo en equipo, Adaptabilidad, Anilisis, Organizacién de la informacién, Planificacion, Iniciativa, Comunicacidn afectiva.

REQUISITOS ADICIONALES

IDlsposicién inmediata, trabajo bajo presién.

—

CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

renovacion ).

CONDICIONES: DETALLE:
LUGAR DE PRESTACION RED DE SALUD CAJABAMBA

la fecha de inici ta, hasta el 31 de diciembre de 2023 et
DURACION DEL CONTRATO Desde la fecha de inicio de contrato stael 3 diciembre de 2023 (sujeto a

3 .00 (Tres mil 1 les les, | les i I i
REMUNERACION MENSUAL s/ 3090 00 (Tres mi f:on 00/100 soles) n‘-rensual es, los cuales 'mcfuven os montos y
afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

pensidn
alimenticia, No estar inscrito en el REDERECI.

No tener impedimentos para contratar con el Estado, No tener antecedentes
judiciales, policiales, penales o de praceso de determinacion de responsabilidades.
OTRAS CONDICIONES No tener sancién por falta administrativa vigente. No tener deudas por concepto de
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