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RED DE SALUD CAJAMARCA ."'
CAJAMARCA
S PUESTO
CONVOCATORIA CAS N° 004-2024-RED INTEGRADA DE SALUD CAJAMARCA
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo: U.E. 1712-410 SALUD CAJAMARCA-CAJAMARCA-RED DE SALUD CAJAMARCA
Unidad Orgénica: U.E. 1712-410 SALUD CAJAMARCA-CAJAMARCA-RED DE SALUD CAJAMARCA
Puesto estructural:
Nombre del puesto: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerarquica Lineal: DIRECCION DE ADMINISTRACION
Dependencia Jerdrquica Funcional: RED INTEGRADA DE SALUD CAJAMARCA
Puestos que supervisa: No Aplica
Plazas Vacantes: 01

MISION DEL PUESTO

Desarrollar actividades de naturaleza administrativa del acervo documentario.

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar las actividades relacionadas con la obtencion de informacién de facil identificacidn y ubicacion.

Apoyar en las actividades relacionadas con el archivo de documentos de acuerdo a indicaciones de su Superior.

Apoyar en la distribucidn de documentacién.

Mantener el orden del ambiente de trabajo asignado
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Apoyar en el mantenimiento d elos bienes y equipos.

6 |Reatizar otras funciones asignadas por (a jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Coordinar con las diferentes Direcciones de la Sede Administrativa y establecimientos de salud del ambito de {a Red de Salud Cajamarca

Coordinaciones Externas:

Ministerio de Salud, Ministerio de Economia y Finanzas, Gobierno Regional de Cajamarca, Direccién Regional de Salud Cajamarca etc.

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo ‘

B.) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos |C.) éColegiatura?

Egresadofa) Si No

Bachitier Certificado de Estudios

incompleta Completa |

Primaria

D) ¢Habititacién
rofesional?

Especialidad Si E No

Grado

Secundaria Titulo/ Licenciatura

TécnicaBasica(l 62
anos)

Técnica Superior (36

- Egresado
4 afios)

Himan

E)¢Requiere
Certificacion OSCE?

Universitario Maestria

LI
I

Egresado

Grado Si EI No

Doctorado

Egresado Grado

N D
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CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

Conocimiento def SIGA Modulo Logistica.
Conocimiento det SIAF.

B.) Cursos, diplomados y/o programas de especializacion requeridos y ados con doc t

Nota : Cada curso debe tener no menos de OF horas de copacitacicn, los Diplomadas y los Programas de Especiafizacion deben tener no menos de 80 horas.

Indique los cursos, diplomados y/o programas de especializacién requeridos:

Curso y/o Taller y/o Diplomado en redaccion de documentos y/o tramite documentario y/o ofimética {Word, Excel, Power Point), y/o SIGA y/o SIAF

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos:

Nivel de dominio Nivel de dominia
OFIMATICA IDIOMAS/DIALECTOS
No aplica Basico | Intermedio | Avanzado No aptica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Ingiés X
Hojas de célculo X Quechua
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
Otros (especificar) Otros (especificar)
Otros(espec!f!car) Observaciones
Otros {especificar)

EXPERIENCIA

Experiencla General

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

]Experiencia taboral minima de un (01) ano.

Experiencia Especifica

A.) Indigue el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:

Experiencia laboral minima de seis (06) meses ejecutando labores relacionadas al perfil

.) En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
1, el puesto requiere contar con experiencio en el sector ptiblica. [:I NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piblico.

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

Experiencia laborat minima de seis {06) meses.

C.) Margque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Secundaria I:lTécnico D SERUMS |:| Profesional DEspecialisla Supervisor / Jefe de Area o Gerente o

compteta {Coordinador Dpto. Director

* Mencione otros : ios sobre el Isito de fencia ; en caso existiera algo adici ara el puesto.
P P q P
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

Actitud proactiva orientada a resultados.

Capacidad de Liderazgo para el logro de objetivos Institucionales.
Capacidad para trabajo en equipo y bajo presion.

Buen trato al usuario internoy externo.

REQUISITOS ADICIONALES

CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES: DETALLE:

LUGAR DE PRESTACION De acuerdo a codigo que postula

DURACION DEL CONTRATO A partir de {a firma del contrato, por tres (03) meses
REMUNERACION MENSUAL De acuerdo a codigo que postuta

No tener impedimentos para contratar con el estado.

No tener antecedentes judiciates, policiales, penales o de proceso de
determinacion de responsabilidades.

No tener sancion por falta administrativa vigiente,

No tener deudas por concepto de pension alimenticia.

No estar inscrito en REDERECI.

OTRAS CONDICIONES
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