FE DE ERRATAS

Se comunica a los postulantes del PROCESO CAS N2 03-2021-HGJ, que en el perfil de los Puestos
COD. 87 ASISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO; COD. 95 ASISTENTE TECNICO
ADMINISTRATIVO; COD. 96 ASISTENTE PROFESIONAL DE ASUNTOS LABORALES; COD. 97
ASISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO; COD. 100 ASINTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO PARA
MANTENIMIENTO BIOMEDICO y perfil de puesto COD. 102 ASISTENTE TECNICO
ADMINISTRATIVO PARA SEGURIDAD INTEGRAL, TRANSPORTES Y SERVICIOS, se ha consignado
informacidn necesaria de aclaracién; por lo que, aclaramos en los siguientes términos:

1. Que, en el PERFIL del PUESTO de COD. 87 ASISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO -.

DICE:
Profesidn Estudios técnicos concluidos de Secretariado
Ejecutivo, Computacion o Informatica (minimo
6 semestres) o estudios universitarios no
concluidos de Administracion o Informatica
(minimo 6to. ciclo).
DEBE DECIR:
Profesién Titulo de estudios técnicos de Secretariado

Ejecutivo, Computacién o Informdtica o
Estudios universitarios no concluidos de
Administracion o Informatica (minimo 6to.
ciclo).




GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA
DIRECCION REGIONAL DE SALUD ¢
DIRECCION SUB REGIONAL DE SALUD — JAEN AN
HOSPITAL GENERAL DE JAEN CATAMARCE

PERFIL DEL PUESTO ASISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO /

COD. 87

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: Unidad de Logistica

Titulo de estudios técnicos de Secretariado Ejecutivo, Computacion o Informatica o Estudios universitarios no
Profesién concluidos de Administracion o Informatica (minimo 6to. ciclo).

Plazas disponibles: 01 (UNO)

Nombre del puesto: Asistente Técnico Administrativo

Dependencia Jerarquica Lineal: Unidad de Logistica

Dependencia Jerérquica funcional:

Puestos que supervisa:

1. MISION DEL PUESTO

Conocimientos y experiencia a nivel de usuario del sistema Operativo Windows y de aplicativos de Ofimatica (procesador de textos y hojas de
calculo).

Ill. FUNCIONES DEL PUESTO

1 Recepcion, clasificacion y distribucion de los requerimientos presentados por las areas usuarias.
2 Brindar informacion a las areas usuarias respecto al estado de sus requerimientos.
Asistir al personal de adquisiciones en los tramites que sean necesarios para la ejecucion de los procedimientos de compra y/o
3 contratacion.
4 Asistir a la Jefatura de Unidad en la compilacion, clasificacion y custodia de los expedientes de contratacion.
5 Otras funciones afines que le asigne su jefe inmediato.

IV. COORDINACIONES PRINCIPALES

[ce q i
|

ICon el Jefe del Servicio: depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion.

ir }
V. FORMACION ACADEMICA
A.) Formacion Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto C.) ¢Se requiere Colegiatura?
Completa DEgresado(a) D Si E No
Titulo de estudios técnicos de Secretariado
Secundar Bachiller Ejecutivo, Computacién o Informdtica o Estudios
2 universitarios no concluidos de Administracion o
s Informatica (minimo 6to. ciclo). .
Beé:::a Emmo et ¢Requiere habilitacion profesional?

écnica
Universit
ario

DMaestria/EspeciaHdad D St E No
DEgvzsado Dmulado
DDoclmado

DEgremdo Dmulada

=t




VI. CONOCIMIENTOS

A) C imi Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

Deseable con conocimientos a nivel usuario del SIGAy del SIAF.

B.) Programas de q y con

Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o prog de ializacion requerid
C) Conocimientos de Ofimatica e Idi
Nivel de domini Nivel de domini
OFIMATICA Noaplica | Basico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS Noaplica | Basico | Intermedio Avanzado
Word X Inglés X
Excel x | 1 |
PowerPoint X
VII. EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector ptblico o privado.

Experiencia general minima de dos (02) afios.

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico:

Practica Analista / Supervisor / Jefe de Area o 5
Serums - . Gerente o Director
nte Especialista Coordinador Dpto.

B.) Indique el tiempo de para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

Experiencia especifica cumpliendo funciones en dreas de administrativas del sector publico no menor de seis (06) meses.

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
:si, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

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

ViIl. HABILIDADES O COMPETENCIAS

Sentido de urgencia.

Comunicacion efectiva.

Coordinacién y seguimiento.

Orientacion al usuario.

Disponibilidad para trabajar en horarios rotativos de ser necesario para el cumplimiento de los objetivos Institucionales.

IX. PLAZO DE CONTRATACION

Hasta el 31 de diciembre de 2021, incluye el periodo de prueba legal.

X. LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

HOSPITAL GENERAL DE JAEN

XI. REMUNERACION MENSUAL

/1 800,00




2. Que, en el PERFIL del PUESTO de COD.

95 ASISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO -.

Profesion

Estudios técnicos concluidos de Secretariado
Ejecutivo, Computacion o Informatica (minimo
6 semestres) o estudios universitarios no
concluidos de Administracién o Informatica
(minimo 6to. ciclo).

DEBE DECIR:

Profesion

Titulo de estudios técnicos de Secretariado
Ejecutivo, Computacién o Informdtica o
Estudios universitarios no concluidos de
Administracion o Informatica (minimo 6to.
ciclo).




GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA
DIRECCION REGIONAL DE SALUD S
DIRECCION SUB REGIONAL DE SALUD - JAEN S LAY
HOSPITAL GENERAL DE JAEN CAVAMARCA

PERFIL DEL PUESTO ASISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO / COD.

95

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: Unidad de Personal

Titulo de estudios técnicos de Secretariado Ejecutivo, Computacién o Informatica o Estudios universitarios no
Profesién concluidos de Administracion o Informatica (minimo 6to. ciclo).

Plazas disponibles: 01 (UNO)

Nombre del puesto: Asistente Técnico Administrativo
Dependencia Jerarquica Lineal: Unidad de Personal
Dependencia Jerdrquica funcional

Puestos que supervisa:

1I. MISION DEL PUESTO

Conocimientos y experiencia a nivel de usuario del sistema Operativo Windows y de aplicativos de Ofimatica (procesador de textos y hojas de
calculo).

Ill. FUNCIONES DEL PUESTO

Recepcion, clasificacion y distribucion de los documentos presentados por los administrados y por las areas organicas de la entidad.

2 Brindar informacion y orientacion a los administrados respecto al tramite de sus pretenciones.

5 Asistir a la Jefatura de Unidad en la compilacion, clasificacion y custodia de la documentacion y expedientes de gestion.

4 Asistir a las areas funcionales que integran la Unidad de Personal, para ejecutar el movimiento y traslado de documentos y el tramite de
los mismos.

5 Otras funciones afines que le asigne su jefe inmediato.

IV. COORDINACIONES PRINCIPALES

[e
L

ICon el Jefe del Servicio: depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion.

|coordinaciones Externas

[

V. FORMACION ACADEMICA

A.) Formacion Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto C.) éSe requiere Colegiatura?
Completa Digresado(a) Estudios técnicos concluidos de Secretariado D S E No

Ejecutivo, Computacion o Informatica (minimo 6
Secundar = & 2 e
:ia D []Bachlller semestres) o estudios universitarios no
concluidos de Administracién o Informdtica

récni ini ; Ry S— -
:B:::a [j ETitulo/ — (minimo 6to. ciclo). ¢Requiere habilitacion profesional?
CIn ] [Clveestio/especitidad s x1 No
= O Do T

DDoctoradc

DEglesndo Dmunm

Universit
ario




V1. CONOCIMIENTOS

A.) C Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

Deseable con conocimientos a nivel usuario del SIGA

B.) Programas de requeridos y con
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

los cursos y/o progi de esp
C.) Conocimientos de Ofimatica e Idi
Nivel de Nivel de domink
OFIMATICA Noaplica | Basico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS Noaplica | Basico | Intermedio Avanzado
Word X Inglés X
Excel x
PowerPoint > 1 | | | s
VII. EXPERIENCIA

Experiencia general

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

Experiencia general minima de dos (02) afos.

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico:

Practica Analista / Supervisor / Jefe de Area o 5
Serums s . Gerente o Director
nte Especialista Coordinador Dpto.

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

Experiencia especifica cumpliendo funciones en areas de administrativas del sector publico no menor de seis (06) meses.

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

:Si, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que s se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

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

VIII. HABILIDADES O COMPETENCIAS

Sentido de urgencia.

Comunicacion efectiva.

Coordinacion y seguimiento.

Orientacion al usuario.

Disponibilidad para trabajar en horarios rotativos de ser necesario para el cumplimiento de los objetivos Institucionales.

IX. PLAZO DE CONTRATACION

Hasta el 31 de diciembre de 2021, incluye el periodo de prueba legal.

X. LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

HOSPITAL GENERAL DE JAEN

XI. REMUNERACION MENSUAL

S/ 1800,00




3. Que, en el PERFIL del PUESTO de COD. 96 ASISTENTE PROFESIONAL DE ASUNTOS
LABORALES -.

DICE:

| Formacién Académica — Literal B) | Titulo/Licenciatura

DEBE DECIR:

‘ Formacién Académica — Literal B) \ Bachiller




GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA
DIRECCION REGIONAL DE SALUD .
DIRECCION SUB REGIONAL DE SALUD - JAEN P I XY
HOSPITAL GENERAL DE JAEN S LG

PERFIL DEL PUESTO ASISTENTE PROFESIONAL DE ASUNTOS

LABORALES / COD. 96

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: Unidad de Personal

Profesién Bachiller universitario de la carrera de Derecho
Plazas disponibles: 02 (DOS)

Nombre del puesto: Asistente Profesional de Asuntos Laborales

Dependencia Jerarquica Lineal: Unidad de Personal

Dependencia Jerarquica funcional:

Puestos que supervisa:

1I. MISION DEL PUESTO

Conocimiento y experiencia a nivel usuario del Sistema Operativo Windows y de aplicativos Ofimaticos (procesador de textos y hojas de célculo).

Ill. FUNCIONES DEL PUESTO

Evaluar en el marco técnico-normativo de la entidad, del sector salud y de la administracion publica, las pretenciones de los
E administrados.
2 Proyectar informes técnicos normativos respecto a las ocurrencias de personal y asuntos laborales.
3 Otras funciones afines que le asigne su jefe inmediato.

IV. COORDINACIONES PRINCIPALES

|coordinaciones Internas
|Con el Jefe del Servicio: depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion.

e e I

V. FORMACION ACADEMICA
A.) Formacion Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto C.) ¢éSe requiere Colegiatura?
Completa DEgresado(a) D Si E No
Secundar ; X o
s Eﬂachlller Bachiller universitario de la carrera de Derecho
é'cAnica DTilu|O/ Licenciatura ¢Requiere habilitacion profesional?
Bisica

DMaestria/Especialidad D Si m No
Dsgrmao I:Immm
Dﬂoctorado

Dsgmado Dmuloda

écnica
Superior
Universit
ario

O]




VI. CONOCIMIENTOS

A.) C imi Técnicos principal idos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

[Indique los cursos y/o p de especializacién requerid.
C.) Conocimi de Ofimética e
Nivel de ini; Nivel de
OFIMATICA Noaplica | Bdsico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS Noaplica | Basico | Intermedio Avanzado
Word X Inglés X
Excel > S || | | A | ——,
PowerPoint x 1 1 1 1 e
VII. EXPERIENCIA

Experiencia general

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

Experiencia general, minima de un (01) afio.

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico:

Practica Analista / Supervisor / Jefe de Area o "
Serums S 5 Gerente o Director
nte Especialista Coordinador Dpto.

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

Experiencia en dreas administrativas del sector publico minima de seis (06) meses.

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

:5/, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

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

VIIl. HABILIDADES O COMPETENCIAS

Sentido de urgencia.

Comunicacion efectiva.

Coordinacién y seguimiento.

Orientacion al usuario.

Disponibilidad para trabajar en horarios rotativos de ser necesario para el cumplimiento de los objetivos Institucionales.

IX. PLAZO DE CONTRATACION

Hasta el 31 de diciembre de 2021, incluye el periodo de prueba legal.

X. LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

HOSPITAL GENERAL DE JAEN

XI. REMUNERACION MENSUAL

S/ 2 500,00




4. Que, en el PERFIL del PUESTO de COD.

DICE:

97 ASISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO-.

Profesion

Estudios técnicos concluidos de Secretariado
Ejecutivo, Computacion o Informdtica (minimo
6 semestres) o estudios universitarios no
concluidos de Administracién o Informatica
(minimo 6to ciclo).

DEBE DECIR:

Profesidn

Titulo de Estudios técnicos de Secretariado
Ejecutivo, Computacion o Informdtica o
Estudios universitarios no concluidos de
Administracion o Informatica (minimo 6to
ciclo).




GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA
DIRECCION REGIONAL DE SALUD :
DIRECCION SUB REGIONAL DE SALUD - JAEN il
HOSPITAL GENERAL DE JAEN CAJAMARCA

PERFIL DEL PUESTO ASISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO / COD.

97

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento

Titulo de Estudios técnicos de Secretariado Ejecutivo, Computacion o Informética o Estudios universitarios no
Profesién concluidos de Administracion o Informatica (minimo 6to ciclo).

Plazas disponibles: 01 (UNO)

Nombre del puesto: Asistente Técnico Administrativo

Dependencia Jerarquica Lineal: Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

1I. MISION DEL PUESTO

Conocimientos y experiencia a nivel de usuario del sistema Operativo Windows y de aplicativos de Ofimatica (procesador de textos y hojas de calculo).

Ill. FUNCIONES DEL PUESTO
1 Recepcion, clasificacion y distribucién de los documentos presentados por las dreas orgéanicas de la entidad.
2 Asistir a la Jefatura de Unidad en la compilacion, clasificacién y custodia de la documentacion y expedientes de gestion.

Asistir a las areas funcionales que integran la Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento, para atender los requerimientos de la areas
usuarias .

4 Otras funciones afines que le asigne su jefe inmediato.

IV. COORDINACIONES PRINCIPALES

|coord Internas |
ICon el Jefe del Servicio: depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcién. ]

[coordinaciones Externas |
V. FORMACION ACADEMICA
A.) Formacion Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto C.) ¢Se requiere Colegiatura?
Completa Dsyesado(a) Titulo de Estudios técnicos de Secretariado D si E No
Ejecutivo, Computacién o Informatica o
[Secundar : > S .
D,a DBGChIH?f Estudios universitarios no concluidos de
Administracion o Informatica (minimo 6to
Técni : A - .
:B::Inc:a mmuk’ - ciclo). éRequiere habilitacién profesional?

récnica
Jsuperior

DMaestria/Especialidad D Si m No
ngmada I:Imumda
DDcclorado

ngmada Dmulada

Universit
Jario

]




VI. CONOCIMIENTOS

A.) C pr requeridos para el puesto (No requic doct ion

Deseable con conocimientos a nivel usuario del SIGA.

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

los cursos y/o p de

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de Nivel de domini
OFIMATICA Noaplica | Basico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica [ Basico | Intermedio Avanzado
Word x Inglés x
Excel S e N
PowerPoint x
VII. EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique la i total de afios de iencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Experiencia general minima de dos (02) afos.

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico:

Practica Analista / Supervisor / Jefe de Area o .
Serums SR A Gerente o Director
nte Especialista Coordinador Dpto.

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

Experiencia especifica cumpliendo funciones en areas de administrativas del sector plblico no menor de seis (06) meses.

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Pablico:

:SI; el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

* Mencione otros aspectos camElemzntarios sobre el Ieguis ito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Vill. HABILIDADES O COMPETENCIAS

Sentido de urgencia.

Comunicacion efectiva.

Coordinacion y seguimiento.

Orientacion al usuario.

Disponibilidad para trabajar en horarios rotativos de ser necesario para el cumplimiento de los objetivos Institucionales.

IX. PLAZO DE CONTRATACION

Hasta el 31 de diciembre de 2021, incluye el periodo de prueba legal.

X. LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

HOSPITAL GENERAL DE JAEN

XI. REMUNERACION MENSUAL

S/ 1.800,00




5. Que, en el PERFIL del PUESTO de COD. 100 ASISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO

PARA MANTENIMIENTO BIOMEDICO -.

DICE:

Profesion

Estudios técnicos concluidos de Electrénica,

Computacién o Informatica (minimo 6
semestres) o estudios universitarios no
concluidos de Electronica o Informatica

(minimo 6to. ciclo).

DEBE DECIR:

Profesidn Estudios técnicos concluidos de Electrdnica,
Computacién o Informatica (minimo 6
semestres) o estudios universitarios no
concluidos de Electronica o Informatica
(minimo 5to. ciclo).

DICE:

| Formacién Académica — Literal B) |

Titulo/Licenciatura

DEBE DECIR:

\ Formacidn Académica — Literal B) ‘ Egresado (a)




GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA
DIRECCION REGIONAL DE SALUD s
DIRECCION SUB REGIONAL DE SALUD - JAEN OOIERNG AEGIGRAL
HOSPITAL GENERAL DE JAEN CAJAMARCA

PERFIL DEL PUESTO ASISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO PARA

MANTENIMIENTO BIOMEDICO / COD. 100

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento

Estudios técnicos concluidos de Electrénica, Computacion o Informatica (minimo 6 semestres) o estudios
Profesién universitarios no concluidos de Electrénica o Informatica (minimo 5to. ciclo).

Plazas disponibles: 01 (UNO)

Nombre del puesto: Asistente Técnico Administrativo para mantenimiento Biomédico

Dependencia Jerarquica Lineal: Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento

Dependencia Jerarquica funcional:

Puestos que supervisa:

1I. MISION DEL PUESTO

Conocimientos y experiencia a nivel de usuario del sistema Operativo Windows y de aplicativos de Ofiméatica (procesador de textos y hojas de
calculo).

Ill. FUNCIONES DEL PUESTO
1 Recepcionar los requerimientos de mantenimiento y elaboracion de especificaciones técnicas de las areas usuarias.
Mantener actualizado el archivo de documentos técnicos relacionados con el equipamiento y mobiliario biomédico del Hospital general
2 Jaén.
5 Elaborar y tramitar los requerimientos de compra de repuestos, insumos y materiales para los trabajos de mantenimiento.
4 Otras funciones afines que le asigne su jefe inmediato.

IV. COORDINACIONES PRINCIPALES

[e
|

ICon el Jefe del Servicio: depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion.

C

V. FORMACION ACADEMICA

A.) Formacién Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto C.) ¢Se requiere Colegiatura?

Completa EEgresado(a) Estudios técnicos concluidos de Electronica, D si E No
i Computacién o Informdtica (minimo 6
- D Bachiller semestres) o estudios universitarios no
concluidos de Electrénica o Informatica (minimo
:Té'cr\ica |:| DTllulo e Sto. ciclo). ¢Requiere habilitacién profesional?
Basica
i Maestria/Especialidad si N
o aestria/Especialida o
- O [ O
ario
DDuctorado
Dsgm:ado Dnmludo




VI. CONOCIMIENTOS

A.) C imi écni inci idos para el puesto (No requi doct ion ia) :

Deseable con conocimientos a nivel usuario del SIGA.

B.) Programas de esp y con
Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

los cursos y/o pi de
C.) Conocimientos de Ofimatica e Idi
Nivel de domini: Nivel de dominie
OFIMATICA Noaplica | Basico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS Noaplica | Basico | Intermedio Avanzado
Word X Inglés x
Excel X
PowerPoint X
VII. EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector ptblico o privado.

Experiencia general minima de dos (02) afios.

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico:

Practica Sating Analista / Supervisor / Jefe de Area o
nte Especialista Coordinador Dpto.

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector ptiblico o privado:

DGerenle o Director

Experiencia especifica cumpliendo funciones en dreas de administrativas del sector plblico no menor de seis (06) meses.

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

:SI, el puesto requiere contar con experiencia en el sector piblico NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

* Mencione otros aspectos ios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

VIIl. HABILIDADES O COMPETENCIAS

Sentido de urgencia.
Comunicacion efectiva.
Coordinacion y seguimiento.
Orientacion al usuario.

Disponibilidad para trabajar en horarios rotativos de ser necesario para el cumplimiento de los objetivos Institucionales.

IX. PLAZO DE CONTRATACION

Hasta el 31 de diciembre de 2021, incluye el periodo de prueba legal.

X. LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

HOSPITAL GENERAL DE JAEN

XI. REMUNERACION MENSUAL

S/ 1500,00




6. Que, en el PERFIL del PUESTO de COD.

102 ASISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO

PARA SEGURIDAD INTEGRAL, TRANSPORTES Y SERVICIOS.-

DICE:

Profesion

Estudios técnicos concluidos de
Administracion, Computacion o Informatica
(minimo 6 semestres) o estudios universitarios
no concluidos o en curso de carreras
administrativas o de ciencias sociales (minimo
6to. ciclo).

DEBE DECIR:

Profesidn

Estudios técnicos concluidos de
Administracion, Computacion o Informatica
(minimo 6 semestres) o estudios universitarios
no concluidos o en curso de carreras
administrativas o de ciencias sociales (minimo
5to. ciclo).

DICE:

‘ Formacién Académica — Literal B)

Titulo/Licenciatura

DEBE DECIR:

| Formacién Académica — Literal B) |

Egresado (a)

DICE:

Conocimientos — Literal B)

Capacitacion acreditada para la operacién y
mantenimiento de equipos biomédicos.

DEBE DECIR:

| Conocimientos — Literal B)




GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA
DIRECCION REGIONAL DE SALUD
DIRECCION SUB REGIONAL DE SALUD - JAEN
HOSPITAL GENERAL DE JAEN

GOBIERNO REGIONAL

CAIAMARCH

PERFIL DEL PUESTO ASISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO PARA

SEGURIDAD INTEGRAL, TRANSPORTES Y SERVICIOS / COD. 102

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Unidad Organica: Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento
Estudios técnicos concluidos de Administracion, Computacion o Informatica (minimo 6 semestres) o estudios
Profesién universitarios no concluidos o en curso de carreras administrativas o de ciencias sociales (minimo 5to. ciclo).

Plazas disponibles: 01 (UNO)

Nombre del puesto: Asistente Técnico Administrativo para Seguridad Integral, Transportes y Servicios
Dependencia Jerdrquica Lineal: Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento
Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

1I. MISION DEL PUESTO

Conocimientos y experiencia a nivel de usuario del sistema Operativo Windows y de aplicativos de Ofimatica (procesador de textos y hojas de calculo).

1ll. FUNCIONES DEL PUESTO

Recepcionar los requerimientos de servicios de las dreas usuarias y direccionar su atencion a los servicios conforme a su oficio y/o especialidad.

2 Efectuar seguimiento a los trabajos de mantenimiento o reparacion encargados al personal técnico del érea.

3 Verificar que los servicios ejecutados a través de terceros o mediante personal propio, se brinden con la debida oportunidad y calidad requeridas.

i Elaborar y tramitar los requerimientos para la compra de insumos y materiales necesarios para los trabajos de mantenimiento.

2 Asistir al personal del drea funcional de Seguridad Integral, Transportes y Servicios, en el trémite para la asignacion de viaticos o reembolsos de
gastos de viaje.

6 Otras funciones afines que le asigne su jefe inmediato.

IV. COORDINACIONES PRINCIPALES

|coordinaciones Iinternas
|Con el Jefe del Servicio: depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion.

[ce
i
V. FORMACION ACADEMICA
A.) Formacién Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto C.) ¢Se requiere Colegiatura?
Completa EEgmsad"(a) Estudios técnicos concluidos de D si E No
Administracién, Computacién o Informatica
Secunda Bachiller (minimo 6 semestres) o estudios universitarios
bk no concluidos o en curso de carreras
Técnica e ) administrativas o de meAnmas sociales (minimo {Requiere habilitacién profesional?
Basica tulo/ Licenciatura 5to. ciclo).

Técnica
Superior

DMaesula/Espe:iaridad D Si E No
nynado Dnmmm
DDthurado

nyesado Dﬁmmw

Universit
ario

i




VI. CONOCIMIENTOS

A.) C imi Técnicos princil i para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

|Deseable con conocimientos a nivel usuario del SIGA.

B.) Prog de especializacié idos y con d
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

[Indique los cursos y/o progi de esp req

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Basico [intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica [ Basico [ Intermedio Avanzado
Word X Inglés X
Excel x | L 1 L e
PowerPoint X
VII. EXPERIENCIA-
Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de iencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Experiencia general minima de dos (02) afios.

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico:

Practi s . "
ractica Serums Analls'ta'/ Supen‘nsov / Jefe de Area o Gerente o Director
nte Especialista Coordinador Dpto.

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

Experiencia especifica cumpliendo funciones en areas de servicios del sector publico no menor de seis (06) meses.

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Pablico:
I:lsi, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piblico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

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

VIIl. HABILIDADES O COMPETENCIAS

Sentido de urgencia.

Comunicacion efectiva.

Coordinacion y seguimiento.

Orientacion al usuario.

Disponibilidad para trabajar en horarios rotativos de ser necesario para el cumplimiento de los objetivos Institucionales.

IX. PLAZO DE CONTRATACION

Hasta el 31 de diciembre de 2021, incluye el periodo de prueba legal.

X. LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

HOSPITAL GENERAL DE JAEN

XI. REMUNERACION MENSUAL

S/ 1500,00




