GOBIERNO REGIONAL DE CAJAMARCA
DIRECCION REGIONAL DE SALUD CAJAMARCA

"Afio de la Unidad, de Ia paz y ef Desarrolio”

PERFIL DE PUESTO CRIRMER
CONVOCATORIA CAS N° 005-2023-DIRESA/CAJAMARGA

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: DIRECCHON REGIONAL DE SALUD CAJAMARCA.
Unidad Organica: DIRECCION EJECUTIVA DE PROMOCION DE LA SALUD
Cargo estructural: NO APLICA

Clasificacion: NO APLICA

Nombre ded Cargo/puest AUXILAR ADMINISTRATIVO

Dep a Jerirg DIRECGION ESJECUTIVA DE PROMOCION DE LA SALUD
Puestos a su cargo: NO APLICA

Plazas Vacantes: 01

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO
Realizar actividades de apoyo en la gestién documentaria de la Direcdion Ejecutiva de Promocion de la Salud,

FUNCIONES DEL PUESTO:

1 Apoyar las actividades relacionadas con fa oblencion de informacion de facil idenfifiaccion y ublcacion.

Apoyar las actividades relacionadas con el archivo de documentos de acuerdo a indicaciones de Su supefsior.

Apoyar en fa distribucion de documentacion.

Mantener et orden del ambiente de trabajo asignado.

Apoyar en el mantenimiento de fos bienes y equipos.

Efectuar el fotocopiado de expedientes.

Efectuar las compras que le encarguen y reportar e gasto efectuado.

Ofras funciones delegadas por & jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas pos nonma expresa.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO
No apica.
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CONOCIMIENTOS
A} Conocimientos técnicos principal queridos para ef puesto {No se requiere sustentar con documentos):
*Computaddn g informatica a nivet basico.
*Conodmiento en dasificacion y orc iento de o ylo digitalizacion
B) Cursos yio programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
Nota: Cada curso debe tener no menos de 24 horas de capacitasion, los Diplomados y los Prog de Especializacion deben tener no menos de 90 horas.
Los programas de especializacion pueden ser desde 80 horas, si son organjzados por disposicion de un erte rector, en el marco de sus afibuciones normativas.




*Ofimatica nivel basico.

C) Conocimientos de Ofimatica e idlemas/Dialectos

Nivef de dominio Nivel de dominie
OFIMATICA No aplica Basico | Intermedio Avanzado SRS/ INLECTO No aplica Basico intermedio Avanzado
Procesador de textos X Ingies X
5 X Cuechua %
ama de presentaciones X Otres (Especficar)
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EXPERIENCIA
Experiencia Laboral General

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en e sector piblico o privado.

Minimo UN (01) afio

Experiencia laboral Especifica

A. Indigue ef ti de experiencia
Minimo SEIS (06) meses.

uerido

estructural y/o puesto en la funcion o la matetia:

B. Indique e tiempo de experiencla requerido para cargo estructural yio puesto en ef nivel minimo de puesto (precisando este);

No aplica.
C. En base a la experiencia requerida para el cargo yfo puesto {parte A), sefiale el fiempo en ef sector piblico:
No aplica.
Otros aspect f tarios sobre el requisito de ia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.
No aplica,
HARBILIDADES O COMPETENCIAS
*Comportamiento ético.
*Comunicacion efectiva.
*Empatia.
*Confidencialidad.
*Pro actividad.
*Capacidad de trabajo en equipo.
*Busn trato al usuario interno y externo
REQUISITOS ADICIONALES
*Disponibiidad inmediata.
*Trabajo bajo presion.
CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES: DETALLE:
LUGAR DE PRESTACION Direccion de Promocion de la Safud
DURACION DEL CONTRATO Desde la fecha de inicio de confrato, hasta el 31 de diciembre de 2023 (sujelo a renovacion ).
S11,264.19 (M8 dosdientos sesenta y cuatro con 19/100 soles) mensuales, los cuales incluyen los montos y
REMUNERACION MENSUAL affiaciones de Ley, asi como toda decuiccion aplicable al rabajacr.
No tener impedimentos para contratar con el Estado, No tener Antecedentes Judiciales, Policiales, Penales o de
OTRAS CONDICIONES proceso de deferminacion de responsabilidades. No tener sancion en ef Registro Nacional de Sanciones Contra
Servidores Civites (RNSCSC). No tener deudas por concepto de pension alimenticia, No estar inscrito en e

(REDERECH).
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