GOBIERNO REGIONAL DE CAJAMARCA
DIRECCION REGIONAL DE SALUD CAJAMARCA

PERFIL DE PUESTO CAJAMARCA

D.L. 276
SECCION: IDENTIFICACION
Organo: DIRECCION REGIONAL DE SALUD CAJAMARCA.
Unidad Organica: OFICINA EJECUTIVA DE GESTION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS.
Nombre del Cargo: TECNICO ADMINISTRATIVO II.
Clasificacion: STB.
Nombre del puesto: NO APLICA.
Dependencia Jerarquica: OFICINA EJECUTIVA DE GESTION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS - SUBSISTEMA DE LA
COMPENSACION.
Plazas Vacantes: 01.

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Realizar actividades administrativas, referidas al procesamiento de Planillas de Haberes y Descuentos en el Subsistema de la Compensacion de la Oficina Ejecutiva de Gestion y Desarrollo de Recursos
Humanos.

FUNCIONES DEL PUESTO:

Digitar y procesar las Planillas de Haberes y Descuentos del personal activo, cesante y sobrevivientes.

Consolidar informacion relacionado a la elaboracion de las planillas de haberes.

Coordinar con la ONP y AFPS acciones referentes a las pensiones del personal Activo, Cesantes, Jubilados y Sobrevivientes.
Altas y bajas del personal ingresantes en el Sistema de la SUNAT.

Procesar informacion del personal en el PDT-PLAME y AFPNET.

Preparar informacion solicitada por el MINSA, Gobierno Regional y otras dependencias.

Velar por la custodia y conservacion de los documentos del area.

Redactar documentos oficiales de acuerdo a instrucciones especificas.
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Recepcionar, analizar, clasificar y archivar documentos del area.

10 Otras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas por norma expresa.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica.

Periodicidad de la aplicacion (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal I:l Permanente |:|

No aplica.

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA (marcar con un X)

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢ Colegiatura?
Incompleta  Completa I:IEgresado (a) I:IBachiIIer IZI Titulo/Licenciatura Si I:I No IZI
Primaria | | D) ¢ Habilitacion
Secundaria TECNICO/A EN ADMINISTRACION, TECNICO/A EN CONTABILIDAD,
o o TECNICO/A EN COMPUTACION.
Técnica Basica (1 6 2 afios)
Técnica Superior (3 6 4 Afios) X |Especialidad | |Egresado | | Grado Si I:I No
Universitario )
No aplica.
E) ¢ SERUMS?
| Maestria | | Egresado | | Grado
No aplica. Si |:| No
IDoctorado I IEgresado I I Grado
No aplica.
CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :




- Conocimientos en normas legales del D.L. 276 y su reglamento D.S. 005-90-PCM.
- Conocimientos de ofimatica.

- Gestion Publica y elaboracion de planillas.

- Aplicativo PDT-PLAME.

- Conocimiento en planillas.

- Aplicativo Registro Nacional del Personal de la Salud - INFORHUS.

- Aplicativo Informatico para el Registro Centralizado de Planillas y de Datos de los Recursos Humanos del Sector Publico - AIRHSP.

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Nota: Cada curso, taller o conferencia debe tener no menos de un crédito o su equivalente en horas lectivas, los Diplomados y los Programas de Especializacion deben tener no menos de 90 horas.
Los programas de especializacién pueden ser desde 80 horas, si son organizados por disposicién de un ente rector, en el marco de sus atribuciones normativas.

- Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA) y Sistema Integrado de Admini:

- Ofimética Intermedia.
- Cursos relacionados al cargo.
- Cursos Relacionados en Temas de Recursos Humanos.

Financiera (SIAF).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos:

Nivel de dominio

OFIMATICA - -
No aplica | Basico | Intermedio

Nivel de dominio

Avanzado IDIOMAS/ DIALECTO No aplica

Basico

Intermedio

Avanzado

Procesador de textos (Word, open office,

write, etc.) X

Inglés X

Hojas de célculo (excel) X

Quechua X

Programa de presentaciones (power point) X

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia Laboral General:

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico y privado.

Minimo dos (02) afios.

Experiencia laboral Especifica:
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia.

Minimo un (01) afio.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo.

Desde Técnico.

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico.

Minimo un (01) afio.

Otros

ios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.
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No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Liderazgo.

Facilidad de comunicacion oral y escrita.
Empatia.

Vocacién de servicio.

Proactiva.

Capacidad de trabajo en equipo.
Capacidad de analisis y redaccion.
Otros.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES: DETALLE:
LUGAR DE PRESTACION aldailsgzMA DE LA COMPENSACION - OFICINA EJECUTIVA DE GESTION Y DESARROLLO DE RECURSOS
DURACION DEL CONTRATO Desde la fecha de inicio de contrato, hasta el 31 de diciembre de 2024, sujeto a renovacion.
REMUNERACION MENSUAL sn ,034:50 (Mil Treinta y nglro cgn 50/100 Solgs) mensuales, los cuales incluyen los montos y afiliaciones de
Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.
No tener impedimentos para contratar con el Estado, No tener Antecedentes Judiciales, Policiales, Penales o de
OTRAS CONDICIONES proceso de determinacion de responsabilidades. No tener sancion en el Registro Nacional de Sanciones Contra

(REDERECI).

Servidores Civiles (RNSCSC). No tener deudas por concepto de pension alimenticia, No estar inscrito en el
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