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

CAJAMAREA “Afio de la Esperanza y el Fortalecimiento de la Democracia”
PERFIL DE PUESTO
'ONVOCAT! CAS N* BA

SECCION: IDENTIFICACION

no 0 Unidad Orgénica: |ReD DE sALUD caiABAMBA
Cargo estructural: INO APLICA.
Clasificacién: NO APLICA.
Cédigo (AIRHSP): 000352
Nombre del Cargo/puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerdrquica: RED DE SALUD CAJABAMBA
Puestos a su cargo: NO APLICA.
Plazas Vacantes: 01
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO
| Efectuar la gestién de de manera y asi como las fi (MAD, SIGA, etc), gestién de agendas y reuniones correspondientes a
la Oficina de Atencién Integral y Calidad en Salud .
FUNCIONES DEL PUESTO:
1 Generar nimero de expediente a los documentos emitidos por la Direccién de Atencién Integral, en el Sistema MAD.
2 y alos (propios de la oficina de Direccién)
3 Apoyar en el trdmite de los procesos corespondientes al SIGA (anexo 5, Pedidos, de los prog [ a la Direccién de Atencién
Integral y Calidad en Salud.
4 Ordenar, clasificar y archivar los documentos que ingresan a la Direccién de Atencién Integral y Calidad en Salud.
5 Reepclonar y derivar los documentos en el Sistema MAD
6 Manejar la agenda del director general de la Direccién de Atencién Integral y Calidad en Salud.
7 Manejar la agenda de 6n de alas de los p pi y otros
8 Otras f ! por el jefe alas fi del cargo o por norma expresa.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

de la apli 6 | (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal D Permanente D
No aplica.
SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA (marcar con un X)

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/ 6 dé y a/ i C) ¢Colegiatura?

Incompleta/Completa Dw(a) Daachlller E Titulo/Licenclatura Si D Nom

Prlmarial D) ¢Habllitacién
Secundarla TITULO TECNICO EN CONTABILIDAD, ADMINISTRACION O profesional?
COMPUTACION E INFORMATICA
Técnica Basica si No| X
(1 62aflos) __
Técnica Superior —[ I Egrasada I I Grado
x (364 afios) X Especialidad gre £) JSERUMS?
Universitario
Si l No| X
IMaestria | |Ezresudc I | Grado
IDoctorado [ IEB"&UO | I Grado
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CONOCIMIENTOS

A)C técnicos para el puesto (No se requlere sustentar con documentos):
*Gestién de documentos
*Trémite virtual de documentos
*Asistente administrativo

B) Cursos y/o pi o 6 y con

Noto: Codo curso debe tener no menos de 16 horas de copoditocion o su equivolente o 01 crédito, los ylos de deben tener no menos de 90 horos.
Los programas de especializacién pueden ser desde 80 horas, si son organizados por disposicién de un ente rector, en el marco de sus atribuciones normativas.

*Gestién pilblica, y/o

) de el s/Dial

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA

IDIOI CTO
No aplica Basico | Intermedio Avanzado IMAS/ DIALH No aplica Bdsico Intermedio Avanzado

Procesador de textos Inglés X

ojas de calculo Quechua X

| Pre ma de presentaciones

Otros (Especificar)
Otros (Especificar)

Otros (Especificar)
Otros (Especificar]

Otros (Especificar) Obser

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

{Minimo un (01) afio.

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

Minimo un (01 afio.

B. Indique el tiempo de

para cargo y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este);

Desde la emisién del titulo técnico.

C. En base a la experiencla requerida para el cargo estructural y/o puesto_(parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:

| Minimo un (01) afio.

Otros sobre el de

, en caso existiera algo adicional 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 presién.

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 renovacion ).
6 $/.2,164.19 (Dos mil clento sesenta y cuatro con 19/100 soles) mensuales, los cuales incluyen los
REMUNERAGION MENSUAL montos y afiliaciones de Ley, asf como toda deduccién aplicable al trabajador.
No tener impedimentos para contratar con el Estado, No tener antecedentes judiciales, policiales,
OTRAS CONDICIONES penales o de proceso de de des. No tener sancién por falta administrativa
vigente, No tener deudas por concepto de pensién alimenticia, No estar inscrito en el REDERECI.
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