GOBIERNO REGIONAL DE CAJAMARCA
DIRECCION REGIONAL DE SALUD CAJAMARCA

PERFIL DE PUESTO

D.L. 1057
SECCION: IDENTIFICACION
Organo: DIRECCION REGIONAL DE SALUD CAJAMARCA.
Unidad Organica: DIRECCION GENERAL
Nombre del Cargo: NO APLICA
Clasificacion: NO APLICA
Nombre del puesto: OPERADOR PAD I.
Dependencia Jerarquica: OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO
Plazas Vacantes: 01.
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Realizar actividades de soporte informéatico en la gestion administrativa de la oficina de tramite documentario de Sede DIRESA

FUNCIONES DEL PUESTO:

1 Formular, preparar y programar la informacion, para el tratamiento automatizado de datos mediante sistema informatico.

2 Realizar actualizaciones periédicas y necesarias de antivirus, a fin de evitar la infeccion de los equipos.

Gestionar y/o coordinar con OITE para mantener actualizados los sistemas informaticos, asi como verificar la conectividad de manera permanente, de modo que garantice el funcionamiento de los equipos y
sistemas de plataforma administrativa.

4 Operar los equipos de computo asegurando su conservacion y buen funcionamiento.

5 Supervisay asiste el procesamiento operativo de los grupos de trabajo en la oficina emitiendo informe concluyentes de los mismos.

6 Diagnosticar causas de interrupcion en el procesamiento de la informacion y coordinar con el areade soporte de OITE para dar solucion.

7 Colaborar en la programacion de actividades técnico-administrativas y en reuniones de trabajo de la oficina.

8  Cumplir con los principios, deberes y valores de cédigo de ética de la funcion publica.

9 Brinda asistencia técnica al personal de la oficinaen el area de su especialidad y/o en tareas puntuales que van en mejorade la institucion.

10 Otras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas al cargo.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.

Periodicidad de la aplicacion temporal (marcar con un X, luedo exolicar o sustentar) Temporal [1  Permanente 1
No aplica.
FORMACION ACADEMICA (marcar con un X)
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta/Completa |:| Egresado (a) I:lBachiIIer Izl Titulo/Licenciatura Si I:l No Iz|
Primaria D) ¢Habilitacion
Secundaria TECNICO EN COMPUTACION E INFORMATICA. profesional?
Técnica Bésica (1 6 2 afios) Si No| X
Téc.nicaASu;.Jerior(3 6 4 afios) X |Especia|idad | |Egresado | | Grado E) ;SERUNS?
Universitario No aplica
P si[ |No[x
| Maestria | | Egresado | | Grado
No aplica
| Doctorado | | Egresado | | Grado
No aplica.

CONOCIMIENTOS

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

*Médulo de Administracion Documentaria - MAD.
*Ci imi inculados a las funci del puesto.

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 especializacion pueden
ser desde 80 horas, si son organizados por disposicion de un ente rector, en el marco de sus atribuciones normativas.

* Curso ylo taller y/o diplomado y/o programa de especializacién en C it; técnica en operacion de procesamiento Automatico de datos.

* Otros cursos relacionados al puesto.
C) Conocimientos de Ofimatica e [diomas/Dialectos:

A Nivel de domini Nivel de domini
OFIMATICA _ ___Tve’ de cominio IDIOMAS/ DIALECTO _ Ve ©e Cominio_
No aplica | Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Prt?cesador de textos (Word, open office, X Inglés X
write)
Hojas de calculo (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 o privado.

Minimo un (01) afo

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

Minimo seis (06) meses.

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:

No aplica.

Otros aspectos compl ios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

*Vocacion de servicio
*Respeto y responsabilidad .
* Facilidad de comunicacion oral y escrita.

* Empatia.
* Proactivo.
* Capacidad de trabajo en equipo.
* Otros.
REQUISITOS ADICIONALES
No aplica.
CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES: DETALLE:
LUGAR DE PRESTACION TRAMITE DOCUMENTARIO - DIRECCION GENERAL - SEDE DE LA DIRECCION REGIONAL DE SALUD
CAJAMARCA
DURACION DEL CONTRATO A partir de la suscripcion del contrato hasta el 30 de junio del 2025 (Sujeto a renovacion)
REMUNERACION MENSUAL S/ ‘1,4.64.19 (Mil Cuatr90|entos Sesenta y (.)'uatro‘con 19/100 sqles) 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
proceso de determinacion de responsabilidades. No tener sancion en el Registro Nacional de Sanciones Contra
OTRAS CONDICIONES Servidores Civiles (RNSCSC). No tener deudas por concepto de pension alimenticia, No estar inscrito en el
(REDERECI).
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