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CAJAMARCA

GOBIERNO REGIONAL DE CAJAMARCA

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

"Afio de la Esperanza y el Fortalecimiento de la Democracia”

PERFIL DE PUESTO

CONVOCATORIA CAS N° 005-2026-RIS-CAJABAMBA
SECCION: IDENTIFICACION
Organo o Unidad Orgénica: RED DE SALUD CAJABAMBA
Cargo estructural: NO APLICA.
Clasificacién: NO APLICA.
Cédigo (AIRHSP): 000356
Nombre del Cargo/puesto: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |
Dependencia Jerdrquica: RED DE SALUD CAJABAMBA
Puestos a su cargo: NO APLICA.
Plazas Vacantes: 01

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo administrativo y técnico a la Unidad de Recursos Humanos de la Red de Salud Cajabamba en la revisién y organizacién de expedientes de personal, la verificacién de requisitos|
formales y el seguimiento de plazos de los tramites de contratacién, renovacién, licencias y ceses, asi como en la elaboracién de documentos e informes, a fin de que los procesos de gestién del
personal se ejecuten con legalidad, oportunidad y conforme a las disposiciones del Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos.

FUNCIONES DEL PUESTO:

1 Apoyar en la recopilacién y sistematizacién de informacién legal y normativa sobre los procedimientos de personal, para sustentar la atencién de los trdmites de la Unidad de Recursos
Humanos.

2 Revisar, organizar y actualizar los expedientes del personal, asegurando su adecuado archivo, clasificacién y custodia.

3 Verificar el cumplimiento de los requisitos formales en los expedientes de contratacién, renovacién, licencias, ceses y otros trdmites de personal, para que se atiendan conforme a la
normativa vigente.

4 Registrar y dar seguimiento a los plazos de los trdmites administrativos de personal, alertando oportunamente sobre los vencimientos.

5 Elaborar cartas, memorandos, informes y otros documentos que requiera la Unidad de Recursos Humanos.

6 Atender y orientar al personal en los tramites de recursos humanos, canalizando sus consultas al personal competente.

7 Realizar otras funciones asignadas por el jefe inmediato, afines a la misién del puesto.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la aplicacién 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)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Incompleta/Completa

DEgresado (a) l:l Bachiller

[Zl Titulo/Licenciatura

Primaria

Secundaria ABOGADO/A

Técnica Basica

(1 62afios)

Técnica Superior et
E lidad Egresado | ’ Grado

(3 6 4afios) ] Shesilon ’ ¢

X |Universitario X

|Maestria l IEgresado ] l Grado
|Doctorado l lEgresada [ | Grado

Si ENOD

D) ¢Habilitacion
profesional?

ol sa] |

E) ¢SERUMS?

Si l_-l NolTI




CONOQCIMIENTOS

A) C imi écnicos principales requeridos para el puesto (No se requi cond )
*C imi en Derecho Ad rativo.
*Conocimiento de simplificacién ad ativa y actos ad ativos.
*C i en en Procedimi Admil ativos Disciplinarios.

*Conocimiento de la Ley del Servicio Civil.
*Conocimiento sobre los diversos regimenes laborales del Estado.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y dos con d

Nota: Cada curso debe tener no menos de 16 horas de capacitacion o su equivalente a 01 crédito, 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 disposicién de un ente rector, en el marco de sus atribuciones normativas.

*Gestion de Recursos Humanos y/o

*Procedimiento Administrativo Disciplinario Sancionador, y/o

*Ley Servir, y/o

*Derecho Laboral o Derecho Procesal Constitucional o Derecho Administrativo o PAD, y/o
*Capacitaciones afines

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio

DA No aplica Bésico Intermedio Avanzado LIl B No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar] A
Otros (Especificar] Observaciones:

EXPERIENCIA
Experiencia Laboral General

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

Minimo dos (02) afios

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

Minimo un (02) afios.

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural 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 tiempo requerido en el sector publico:

Minimo un (01) afio.

Otros asp p ios sobre el r de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

*Liderazgo.

*Facilidad de comunicacién oral y escrita.
*Empatfa.

*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 renovacién ).

/. 3,264.19 (Tres mil doscientos sesenta y cuatro con 19/100 soles) mensuales, los cuales incluyen los

REMUNERACION MENSUAL montos y afiliaciones de Ley, asf como toda ded 6 licable al trabajador.
No tener Impedimentos para contratar con el Estado, No tener ar dentes judiclal
OTRAS CONDICIONES penales o de proceso de determinacién de responsabilidades. No tener sancion por falta administrativa

vigente. No tener deudas por concepto de pensién alimenticia, No estar inscrito en el REDERECI.
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