J GOBIERNO REGIONAL -CAJAMARCA
DIRECCICN REGIONAL DE SALUD
HOSPITAL GENERAL DE JAEN

PERFIL DEL PUESTO ASISTENTE ADMINISTRATIVO-

ALMACEN/ COD, 32

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

T

SDBIEAND REGIGNAL
RC

Unidad Organica: UNIDAD DE LOGISTICA
Profesion TITULO TECNICO: CONTABILIDAD, ADMINISTRACION, COMPUTACION E INFORMATICA U OTRAS CARRERAS AFINES
Plazas disponibles: 01 (UNO)
Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO - ALMACEN
Dependencia Jerdrquica Lineal: OFICINA DE ADMINISTRACION
Dependencia Jerarquica funcional: UNIDAD DE LOGISTICA

Puestos que supervisa:

1. MISION DEL PUESTO

El servicio a contratar, responde a la necesidad de contar con un personal técnico para realizar todas las actividades inmersas a la gestion de almacén, la misma que

requiere reforzar para asegurar un mejor control de stock de los bienes.

1ll. FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Recepcion de los bienes y equipos adquiridos a través de una orden de compra.

2 |Registro y verificacién de N° de Lote, F. Vencimiento, Registro Sanitario y otros de los bienes ingresados.

3 |Ingreso de los bienes al sistema SIGA-SP.

4 |Elaboracién de Pedido de Comprobante de Salida.

5 |Entrega y distribucién de los bienes y equipos a los programas y/o dreas usuarias del Hospital General de Jaén.

6 |Hacer firmar los documentos como: Pedido de Comprobante de Salida, Notas de Ingreso, Conformidades, entre otros.

7 |Seguimiento y control de las transferencias de medicamentos e insumos a otras entidades

8 [Seguimiento, control e ingreso en el sistema SIGA de las dosis unitarias de los diferentes servicios asistenciales

g | Otras funciones inherentes al servicio que le asigne su inmediato superior.

V. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con las diferentes jefaturas de las areas administrativas y asistenciales

Coordinaciones Externas

C.) éSe requiere Colegiatura?

V, FORMACIGN ACADEMICA
A.) Formacién Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto
Incompleta Completa Egresado(a)

Técnico en Contabilidad, Administracion,
Dsecu"da”a Bachiller Computacién e Informética u otras carreras
afines.

Técnica Basica
{106 2 afios)

Titulo/ Licenciatura

L] El“"

. ¢Requiere habilitacién profesional?

Maestria/Especialidad

Técnica Superior (3 6
4 afios)
DUniversltario

Egresado Titulado

mimimln
0000
JouoEnn

Doctorado

Egresado D Titufado

VI. CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentoria)

o

Conocimiento de ofimatica, sistema SIGA-SP, SIAF-SP

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 90 horas.

[indigue los cursos y/o programas de especializacidn requeridos:

oL



f [_D}pla?nado y/o Curso Especializado en Sistemas Administrativos en la gestion publica (SIAF, SIGA).

C.) Conacimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica Basico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS No aplica Basico Intermedio Avanzado
word X Inglés X
Excel x (1t 1 1 .
PowerPoint x (1 1 .

VII. EXPERIENCIA

Experiencia general

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

Contar con dos (02) afios de experiencia general como minimo en el sector publico y/o privado en labores afines como asistente en dreas de: logistica, almacenes o

patrimonio

Experiencia especifica

A.) Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico:
Practicante Analista / Supervisor / Jefe de Area o .
. Serums . : Gerente o Director
profesional Especialista Coordinador Dpto.

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

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto {parte B}, marque si es o na necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

ESI: el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, 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.

iExperiencia especifica como minimo 01 afio en labores afines como asistente administrativo en el area de logistica y/o almacen en el sector publico.

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

[Conocimiento en manejo del sistema SIGA-SP

VIiil. HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de aprendizaje
Responsabilidad

Comunicacion

Trabajo en equipo

Flexibilidad y adaptacion al cambio
Iniciativa

Toma de decisiones

Creatividad e innovacién

IX. PLAZO DE CONTRATACION

PLAZO MINIMO DE TRES{3) MESES, SUJETO A RENOVACION POR NECESIDAD INSTITUCIONAL Y DE ACUERDO A LA DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL DE LA ENTIDAD

X. LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

HOSPITAL GENERAL DE JAEN

XI. REMUNERACION MENSUAL

S/ 1,800.00
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