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PERFIL DEL PUESTO ASISTENTE ADMINISTRATIVO/COD. 30

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: UNIDAD DE GESTION Y DESARROLLO DE PERSONAL

Profesion LICENCIADO EN ADMINISTRACION, CONTABILIDAD e INGENIERIA INDUSTRIAL

Plazas disponibles: 01 (UNQ)

Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Dependencia Jerdrquica Lineal: UNIDAD DE GESTION Y DESARROLLO DE PERSONAL

Dependencia Jerdrquica funcional: UNIDAD DE GESTION Y DESARROLLO DE PERSONAL

Puestos que supervisa:

II. MISION DEL PUESTO

Profesional Técnico destinado a elaborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos, en el &mbito de su competencia.

{lll. FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Apoyar en el control de Asistencia del personal del Hospital General de Jaén
2 |Apoyar en el control de permanencia del personal.
3 |Apoyar en el control y programacién de Vacaciones.
4 |Revisar-la Programacion y Reprogramacion de turnos del personal Asistencial
5 |Apoyar en el registro y control de Permisos.
6 |Verificar y controlar las papeletas de cambios de Turnos.
7 |Preparar Informes Escalafonarios, Reportes, y toda documentacion de respuesta de la Unidad de Gestidn y Desarrollo de Personal.
8 |Apoyar con el registro, archivamiento, clasificacion y custodia de los Legajos Personal
g |Participar en actividades de Induccién y Capacitacién orientadas al campo funcional de su drea y de las dreas con las que comparte o complementa
10 |Apoyar en el Proceso de Seleccion de Personal del Hospital General de Jaen
11 |Apoyar en el monitoreo de la asitencia del personal
12 |Apoyar en la elaboracion del Cuardro para Asignacion de Personal CAP
13 |Apoyar en la elaboracién del Presupuesto Aanlitico de Personal PAP
14 |Elaborar los reportes mensuales de asistencia del personal.
El personal que laboré en nuestra institucién deberd ejecutar 6ptimamente todos los protocolos que dictamine el empleador, debiendo conservar la
15 armonia laboral y la satisfaccién de sus prestaciones segtn con el interés de la institucién, en pro de la mejora del usuario.
16 |Otras funciones a fines que el jefe inmediato requiera.

/IV. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Tiene relacién con el Jefe de Unidad o drea funcioaninai depende direciamente y reporta el cumplimiento de su funcién.
A e —

Coordinaciones Externas

‘v, FORMACIGN ACADEMICA

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

D . i LICENCIADO EN ADMINISTRACION,
Secundaria D l:l DBachlller
CONTABILIDAD e INGENIERIA INDUSTRIAL

Incompleta Completa DEgresado(a) E Si D No

TéC"i_Ca Basica ¢ Titulo/ Licenciatura ¢Requiere habilitacién profesional?
& 2 afios)




DTfmma Suparion(sié & |:| I:I DMaestrl’a/Especialidad E Si D
afios)

:IUnivmnam [ [x] |

Egresado Titulado

D Egresado D Titulado
Dooctorado

‘VI. CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria) :

Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos, Sistema de Control de Asistencia, Legajo Personal, Vacaciones,

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 80 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

MCC y CAP Provisional, Elaboracién del Presupuesto Analitco de Personal

Minimos de dos (2) cursos y/o diplomados y/o programas en la siguientes materias: Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos, Elaboracién de

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

- Nivel de dominio . Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica Bésico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Béasico | 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 publico o privado.

Experiencia general minima de cuatro (04} afios.

Experiencia especifica

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

Practicante Analista / Supervisor / Jefe de Area o '
) Serums L . Gerente o Director
profesional Especialista Coordinador Dpto.

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

|Experiencia en dreas de Personal o Recursos Humanos no menor de un (01) afio.

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:

EISI, el puesto requiere contar con experiencia en el sector ptblice I:INO, 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.

Experiencia en dreas de Personal o Recursos Humanos del sector salud no menor de un (01) afio,

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

iViHl. HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de coordinacion, organizacién y control de los recursos asignados.
Capacidad de liderazgo orientado al logro de objetivos institucionales.
Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

Capacidad de innovacién y aprendizaje.

Actitud critica y propositiva.

Actitud proactiva y con orientacion a resultados.

Actitud de atencion y servicio al usuario interno y externo.

[Ix. PLAZO DE CONTRATACION

Hasta el 31 de diciembre de 2023, incluye el periodo de prueba legal

IX. LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

HOSPITAL GENERAL DE JAEN

[X1. REMUNERACION MENSUAL

S/ 3,000.00 Iﬁcluye los montos de afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al servidor.




