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CONVOCATORIA CAS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: U.E. 410-1712 SALUD CAJAMARCA-CAJAMARCA-Red Integrada de Salud Cajamarca
Unidad Organica: U.E. 410-1712 SALUD CAJAMARCA-CAJAMARCA-Red Integrada de Salud Cajamarca
Puesto estructural: OFICINA DE PATRIMONIO

Nombre del puesto: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |

Dependencia Jerarquica Lineal: DIRECCION DE ADMINISTRACION

Dependencia Jerarquica Funcional: RED INTEGRADA DE SALUD CAJAMARCA

Puestos que supervisa: NO APLICA

Plazas Vacantes: 1

MISION DEL PUESTO

Ba'qdar asistencia técnica en las actividades administrativas en general que permitan agilizar y articular eficientemente los procesos de la entidad.
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articipar en la elaboracién y evaluacion de planes de trabajo o proyectos del area.

2 |Apoyar la coordinacién y ejecucion de los procesos técnicos del sistema administrativo.

3 |Participar en la elaboracion de normas, procedimientos, reglamentos, directivas y otros relacionados al sistema administrativo.

4 |Participar en la elaboracién de estudios sobre mejora de métodos, procedimientos, normas, directivas y otros relacionados al sistema
administrativo.

5 |Efectuar la ejecucion o coordinacion de los procesos de acopio, registro, inventario, clasificacion, catalogacion y archivo de documentos,
estableciendo criterios y métodos de trabajo.

Evaluar los expedientes técnicos relacionados con las funciones de su competencia.

Brindar asistencia técnica, emitir opinion y absolver consultas relacionadas con las funciones de su competencia

g%\ Realizar otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, alineadas a las funciones del cargo o asignadas por norma expresa.
RDINACIONES PRINCIPALES

ordinaciones Internas:
Con las areas funcionales de la Direccion de Administracién de la Red Integrada de Salud Cajamarca.

Coordinaciones Externas:
Ninguna.

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo | B.) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C.) Colegiatura?

Incompleta Completa DEgresado(a) X Si D No

Titulado de la carrera de Administracion, Contabilidad,
Economia u otras carreras afines

Bachiller

Primaria
Secundaria

Técnica Basica (1 6
2 anos)
Técnica Superior (3
6 4 afios)

X |Universitario

D) ¢, Habilidad Profesional?
X |Titulo/ Licenciatura

?
Especialidad x | Si D No
Egresado DGlado

Maestria
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Egresado Grado |

Doctorado |

Egresado Grado




CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento en ofimatica, Sis.lema SIGA-SP, SIAF,

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

Nota : Cada curso debe tener no menos de 08 horas de capacitacion, los Diplomados y los Programas de Especializacién deben tener no menos de 80 horas.

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

Cursos, Tliplomado y/o programas de Especializacicn en Tistemas de Gestion de Ta Administracion Publica, Ley de contrataciones del Estado y su Reglamento. SIGA
MODULO PATRIMONIO

[C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos:

. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA _ o _ IDIOMAS/DIALECTOS i i i
No aplica Basico | Intermedio | Avanzado No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua
Programa. de X Otros (especificar)
presentaciones
Otros (especificar) Otros (especificar)
Otros (especificar) Observaciones

... |Otros (especificar)
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Experiencia Especifica

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

|Experiencia laboral minima de uno (01) afio ejecutando labores relacionadas al perfil

B.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale si s 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

IZISI, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico. DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

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

Experiencia laboral minima de seis (06) meses en el sector publico, ejecutando labores relacionadas al perfil

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

Practicante . D SERUMS Profesional/A DEspecialista Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Técnico X | nalista Coordinador Dpto. Director
* Mencione otros aspectos compl ios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
INo aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Actitud proactiva orientada a resultados.

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

Buen trato.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica T
CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES: DETALLE:

De acuerdo a codigo que postula, Segun el numeral V-REQUERIMIENTO
LUGAR DE PRESTACION DEL PERSONAL A CONTRATAR, de las bases del concurso CAS N° 003 -

2025 - RED INTEGRADA DE SALUD CAJAMARCA.

Segun la condicién que indica en el numeral XVI - PERIODO DE EJECUCION
DURACION DEL CONTRATO CONTRACTUAL , de las bases del concurso CAS N° 003-2025 RED
INTEGRADA DE SALUD CAJAMARCA

De acuerdo a codigo que postula, Segun el numeral V-REQUERIMIENTO
REMUNERACION MENSUAL DEL PERSONAL A CONTRATAR, de las bases del concurso CAS N° 003 -
2025 - RED INTEGRADA DE SALUD CAJAMARCA.

No tener impedimentos para contratar con el estado.

No tener antecedentes judiciales, 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




