GOBIERNO REGIONAL DE CAJAMARCA
DIRECCION REGIONAL DE SALUD CAJAMARCA
U.E. 412-1744: RED DE SALUD CAJABAMBA

CC BN DECIONA

RCA “Afio de la Esperanza y el Fortalecimiento de la Democracia”
PERFIL DE PUESTO
CONVOCATORIA CAS N° 005-2026-RIS-CAJABAMBA
SECCION: IDENTIFICACION
|Grgano o Unidad Organica: RED DE SALUD CAJABAMBA
Cargo estructural: NO APLICA.
Clasificacién: NO APLICA.
Cédigo (AIRHSP): 000385
Nombre del Cargo/puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
|Dependencia Jerdrquica: RED DE SALUD CAJABAMBA
Puestos a su cargo: NO APLICA.
Plazas 01
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO
F | Técnico destinado a el di de do a las instri y requer bidos en la Direccién Ejecutiva de Administracién y en el 4mbito de su competencia.
FUNCION 3
3 |Recepcionar, registrar, clasificar y derivar los di di oficios, d y solicitudes que ing o egresan de la Direccién Ejecutiva de Administracion.
2 Mantener actualizado el archivo fisico y digital del d ho adi 8! do la trazabilidad y de los di
3 Red: y Regi! en el MAD d ficiales ( and oficios, cartas, notas informativas y proyectos de resolucién o proveidos) segun las directivas internas de la
Entidad.
a4 Realizar el seguimiento del estado de los de las dreas internas para garantizar su atencién oportuna.
5 Consolidar informacién y reportes periddicos (avances de gestién, metas, cuadros disticos o informes por la Direccién Ejecutiva u 6rganos superiores).
6 Brindar én, ori iony pcion de a los servidores publ p dores y sobre el estado de sus expedientes administrativos.
7 Ci arenla on de inf parala de requer internos de bienes, servicios o dtiles de oficina necesarios para el normal funcionamiento de la
8 Apoyar en la organizacion de la agenda de la jefatura o direccién de la oficina, asi como en la coordinacién de reuniones de trabajo con las diferentes areas (Logistica, Economia,
Recursos E: de Salud y usuarios en general).
9 Otras funci delegadas por el jefe di; a las funci del cargo o das por norma expresa.
CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
No aplica
Periodicidad de la aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal [:] Permanente D
No aplica.
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA (marcar con un X)
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/: 10 é y carrera/especialidad r di C) ¢Colegiatura?
Incompleta/Completa Dgsmsadq (a) Dsachmer El Titulo/Licenciatura Si D No E
Primaria) D) ¢Habilitacién
Sacandaits TITULO TECNICO EN CONTABILIDAD, ADMINISTRACION COMPUTACION |profesional?
i = E INFORMATICA
Técnica Bdsica Si No| X
(1 6 2 afios) I ]
 Técnica Superior | l
X Especialidad Egresado Grado
X (3 6 4 afios) ped E) ¢SERUMS?
Universitario
Si I No | X I
IMaestda I IEaresado I I Grado
lDoctorado l lEsresado , [ Grado
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CONOCIMIENTOS

A) C écni q para el puesto (No se req; con d )

*C en Admi Publica.
*C en Gestién

d y
*Ce en probidad, p ividad y alto sentido de ética pdblica.

*C en 6n de archivos y arch de d fisicos.

AP

B) Cursos y/o progs de lizaci dosy dos con

Nota: Cada curso debe tener no menos de 16 horas de capacitacion o su equivalente a 01 crédito, los Dipl ylosp
Los programas de especializacion pueden ser desde 80 horas, si son organizados por disposicién de un ente rector, en el marco de sus atribuciones normativas.

g de E: deben tener no menos de 90 horas.

*SIGAy/o
*SIAF y/o
*SEACE y/o
*Afines

C) C de e /

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA 1oy
No aplica Basico d PIGMAS/ DIALECTO No aplica Basico Intermedio

Avanzado

|Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Progr dep X Otros (Especificar)

Otros (Especificar] Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Ob
Otros (Especificar] R

EXPERIENCIA
Experiencia Laboral General
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

(nimo un (01) afio.

Experiencia laboral Especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:

{Minimo un (01) afio.

B. Indique el tiempo de il do para cargo y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

Desde la emisién del titulo.

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiem) uerido en el sector publico:

Minimo un (01) afio.

Otros | sobre el de

] en caso algo | para el cargo estructural y/o puesto.

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

*Liderazgo.

*Facilidad de comunicacién oral y escrita.
*Empatia.

*Proactividad.

*Capacidad de trabajo en equipo.

{REQUISITOS ADICIONALES

*Disponibilidad inmediata.
*Trabajo bajo presion.

CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES: DETALLE:

LUGAR DE PRESTACION RED DE SALUD CAJABAMBA

DURACION DEL CONTRATO Desde la fecha de inicio de contrato, hasta el 31 de diciembre del 2026 (sujeto a renovacién ).

REMUNERACION MENSUAL y afiliaciones de Ley, asf como toda deduccié sl trab

$/. 2,164.19 (Dos ciento sesenta y cuatro con 19/100 soles) mensuales, los cuales incluyen los montos

No tener impedimentos para contratar con el Estado, No tener d judicial

OTRAS CONDICIONES penales o de proceso de deter 6n de No tener sancion por falta administrativa
[vigente. No tener deudas por de pensidn ali icia, No estar inscrito en el REDERECL
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