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

COBIERMD REGICHAL

PERFIL DEL PUESTO ASISTENTE PROFESIONAL PARA CONTROLES Y GESTION DE CAJAMARCA

PERSONAL - COD. 020

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: UNIDAD DE GESTION Y DESARROLLO DE PERSONAL
Profesion ADMINISTRACION O INGENIERIA INDUSTRIAL
Plazas disponibles: UNO (1)
Nombre del puesto: ASISTENTE PROFESIONAL PARA CONTROLES DE PERSONAL
Dependencia Jerarquica Lineal: UNIDAD DE GESTION Y DESARROLLO DE PERSONAL

Dependencia Jerarquica funcional:

Puestos que supervisa:

1I. MISION DEL PUESTO

Conocimiento y experiencia a nivel usuario del Sistema Operativo Windows y de aplicativos ofimaticos (hojas de calculo, procesador de textos y presentaciones de

diapositivas).

111. FUNCIONES DEL PUESTO

10

11

12

13

14

Supervisar y controlar los movimientos y acciones de personal (rotaciones, licencias, vacaciones, etc.).

Apoyar con el reclutamiento, seleccion y contratacién de personal.

Elaborar y actualizar del Presupuesto Analitico de Personal (PAP) a la Apertura y edn las respectivas Modificaciones

Elaborar el Cuadro para la Asignacion de Personal (CAP), y proponer modificaciones del CAP -P

Elaborar y proponer el Disefip de Puestos.

Elaborar el sub sistema de Gestion del Redimiento - Evaluacion de Desempefio y Conducta Laboral

Consolidar la informacion de inasistencias, licencias sin goce de haberes y otros que impliquen el descuento por labores no efectuadas y proporcionarla
oportunamente al area funcional de Remuneraciones para su aplicacidn en la elaboracidon de las planillas.

Proporcionar informacién oportuna a la Jefatura de Personal, de los casos de inasistencias injustificadas que impliquen procesos administrativos.

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

Elaborar y participar en la elaboracién de los documentos de Gestion y documentos técnicos de su servicio y ocupacién (Guias, Directivas, protocolos, procedimientos,
etc)

Participar en Comites Técnicos, requerimientos y elaboracién de expedientes tecnicos de su especialidad, y otras actividades relacionadas con la operacion de su drea
laboral.

El personal que laboré en nuestra institucion debera ejecutar dptimamente todos los protocolos que dictamine el empleador, debiendo conservar la armonia
laboral y la satisfaccion de sus prestaciones segun con el interés de la institucion, en pro de la mejora del usuario.

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

Otras funciones afines que le asigne su jefe inmediato.

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.) Formacion Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto C.) éSe requiere Colegiatura?
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VI. CONOCIMIENTOS

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

Derecho administratrivo, Derecho laboral, etc

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 D I
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 cuatro (4) 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 .
Serums L ) 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 dirigiendo o desempefiando funciones de administracién de 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:ISL el puesto requiere contar con experiencia en el sector ptblico |:|N0, 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 un (1) afio 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.

Coordinacién 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 minimo de 03 meses incluye el periodo de prueba legal sujeto a renovacién por necesidad institucional y de acuerdo a la disponabilidad presupuestal

X. LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

HOSPITAL GENERAL DE JAEN

Xl. REMUNERACION MENSUAL

S/ 4,500.00




