GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA
DIRECCION REGIONAL DE SALUD
DIRECCION SUB REGIONAL DE SALUD - JAEN
HOSPITAL GENERAL DE JAEN

PERFIL DEL PUESTO ASISTENTE ADMINISTRATIVO CAJAMARCA

-COD. 11

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: UNIDAD DE GESTION Y DESARROLLO DE PERSONAL

Profesion TITULOPROFESIONAL DE ADMINISTRADOR, INGENIERIA DE SISTEMAS, INGenieria INDUSTRIAL

Plazas disponibles: UNO (1)

Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerarquica Lineal: UNIDAD DE GESTION Y DESARROLLO DE PERSONAL
Dependencia Jerarquica funcional: UNIDAD DE GESTION Y DESARROLLO DE PERSONAL

Puestos que supervisa:

1I. MISION DEL PUESTO

Brindar soporte administrativo y apoyar los procesos de seleccidén de personal y la administracion de sistemas de informacion de la Unidad de Gestion y Desarrollo de Personal,
asegurando la organizacién y garantizando la eficiencia en la gestion de convocatorias y el soporte tecnolégico adecuado.

I1l. FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en la ejecucion de los procesos de seleccion de personal: publicacion de convocatorias, revision de perfiles, preseleccidn, entrevistas, pruebas y verificacién de
documentos.

2 |Gestionary actualizar |la base de datos del personal, asegurando informacién ordenada, completa y disponible.

6 |Elaborar reportes, cuadros estadisticos e informes sobre procesos del drea.

4 |Automatizar y optimizar procesos de RR.HH. mediante herramientas informaticas (formularios digitales, flujos, macros, scripts, carga masiva, dashboards, etc.).

Apoyar con la Administrar las plataformas informaticas de gestién de personal (SIGA, SIAF, INFORHUS, plataforma de Control de Personal, legajo digital y otros
sistemas internos).

Generar indicadores y analisis de datos (KPIs de asistencia, rotacion, tiempos de contratacion, productividad, etc.) utilizando herramientas como Excel avanzado,
Power Bl o equivalentes.

7 [Monitorear la integridad, seguridad y respaldo de la informacidn del personal, segun las politicas institucionales.

8 |Participar en proyectos de modernizacidn digital del area, proponiendo mejoras técnicas y de automatizacion de procesos.

Participar en actividades de Induccién y Capacitacién orientadas al campo funcional de su drea y de las areas con las que comparte o complementa
responsabilidades.

10 |Apoyar en la revision de las programaciones de los servicios Asistenciales y administrativos

11 |Apoyar con la formulacion de Paho de Horas Complementarias, Guardias, Areas Criticas, etc.

12 |Registrar las programacion en el aplicativo: TUASUSALUD, SISTEMA DE CONTROL - SICON

13 [Mantener la CONFIDENCIALIDAD de los asuntos y temas de la Unidad de Gestion y Desarrollo de Personal

14 |Otras funciones que le asigne su jefe inmediato, relacionadas a la naturaleza del puesto.

IV. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con el Jefe de la Unidad de Gestion y Desarrollo de Personal: depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcién.

Coordinaciones Externas

Servidores del Hospital General de Jaén

V. FORMACION ACADEMICA
A.) Formacién Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto C.) éSe requiere Colegiatura?
Completa DEgresado(a) D Si m No
secund TITULOPROFESIONAL DE PSICOLOGIA,
I:li:c“" o D DBachiller ADMINISTRADOR, INGENIERIA DE SISTEMAS,
o ING INDUSTRIAL
DTejc.nlca I:I Eﬁtulo/ Licenciatura ¢Requiere habilitacion profesional?
Basica
Técnica ialidad .
Superior Especialida: Si No
e [ e [
) Egresado Titulado
ario
DDOCtorado éRequiere registro nacional de especailista?
I:Ifgresado I:Imuludn D Si D No




VI. CONOCIMIENTOS

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

Manejo de plataformas de seleccién de personal.

Analisis y procesamiento de datos.

Dominio de Excel avanzado (tablas dinamicas, férmulas, validaciones, dashboards).

Uso de plataformas de convocatorias del Gobierno Regional y sistemas administrativos institucionales.
Manejo de sistemas de RR.HH. como SIGA, SIAF, INFORHUS, Plataforma de Control de Personal.

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Capacitacion (cursos) acreditada en administracion de personal o materias relacionadas con la gestion de Recursos Humanos del sector publico.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA | Noaplica | Bésico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Basico [ Intermedio Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
PowerPoint X

VII. EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico y/o privado

|Experiencia general no menor de cinco (5) afios.

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; en el sector publico:
Practica Analista / Supervisor / Jefe de Area o X
Serums . N Gerente o Director
nte Especialista Coordinador Dpto.

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

|Experiencia no menor de tres (3) afios desempefiando funciones de asistente administrativo en Recursos Humanos del sector publico.

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:
I:lsf, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico 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 laboral de dos (2) afios en el Sector Salud

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

VIil. HABILIDADES O COMPETENCIAS

Sentido de urgencia.

Comunicacién efectiva.

Coordinacion y seguimiento.

Orientacion al usuario.

Disponibilidad para trabajar en horarios rotativos de ser necesario para el cumplimiento de los objetivos Institucionales.

IX. PLAZO DE CONTRATACION
Plazo de contrato tres(3) meses, sujeto a renovacidn

X. LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO
HOSPITAL GENERAL DE JAEN

XI. REMUNERACION MENSUAL
S/ 3,000.00



