PERFIL DEL PUESTO

CONCURSO PUBLICO N° 003-2026 PARA LA CONTRATACION BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 PARA PERSONAL DE SALUD
ASISTENCIAL Y ADMINISTRATIVO DE LA UNIDAD EJECUTORA 410-1712 SALUD CAJAMARCA- CAJAMARCA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: U.E 410-1712 SALUD CAJAMARCA - CAJAMARCA- RED DE SALUD CAJAMARCA
Unidad Orgaénica: U.E 410-1712 SALUD CAJAMARCA - CAJAMARCA- RED DE SALUD CAJAMARCA
Puesto Estructural: 001318

Nombre del Puesto TECNICO ADMINISTRATIVO

Dependencia Jerdrquica Lineal: RED INTEGRADA DE SALUD CAJAMARCA

Dependencia Jerarquica Funcional: DIRECCION DE GESTION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

Puesto que Supervisa: NO APLICA

Plazas Vacantes 1

MISION DEL PUESTO:

Brindar apoyo en actividades de naturaleza administrativa la Direccién de Gestién y Desarrollo de Recursos Humanos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Ejecutar labores administrativas vinculadas al drea de su competencia.

G\‘P‘D 3, 2 Coordinar y ejecutar el registro, clasificacion, ordenamiento y archivo de la documentacién emitida y/o recibida.
\?

é/} B {%‘ Mantener un flujo continuo y rapido de la documentacion que ingresa a la oficina, asi como su respectivo control.

co 505;5 4‘ Efectuar la distribucién de documentacién clasificada, manteniendo confidencialidad del caso.

H NO\/}/ Inventariar, mantener ordenado y actualizar el drea de legajos del personal.

< - — -
Cajanrs /6 Proyectar documentos que se le consignen como: oficios, memos, informes, entre otros.

d DAL Mantener actualizado y ordenado el acervo documentario.

N NN
5 \“ N }\'f ealizar otras funciones asignadas por su jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto.
W
* 1 GE! Bl INACIONES PRINCIPALES

Moyfinaciones Internas:

C%WIOS sub sistemas de la Direccién de Gestidn y Desarrollo de Recursos Humanos, y con oficinas y jefaturas de la Sede Administrativa
" |y/o Zonas Sanitarias

Coordinaciones Externas

Entidades Publicas y Privadas, asi como Entidades de la Sociedad Civil del Gobierno Local.

FORMACION ACADEMICA
|A)NivelEducatvo  B.)Gradols)/stuacion acadérmica y estudios requeridos para el puesto
lr;::: :;:l Egresado(a)

Técnico y/o Bachiller en Administracién,

Bachiller Economia, Contabilidad y/o afines

IPrimaria
ISecundaria

Técnica Bésica
(16 2afios)

x Técnica Superior (3
6 4 afios)
X IUniversitario

¢Reqmere habilitacién
Titulo/ Licenciatura -profesional?

Maestria | | si | X I No
Egresado Dﬁtulado ¢Requiere Registro:
Nacional de Especialista?

Doctorado

Lo
=000
OIOICIDEICIC]

Titulado I I Si I INO

Egresado




CONOCIMIENTOS

Conocimiento en sistemas administrativo del Sector Publico y Ley de Procedimientos Administrativos General

p , los dig y los programas de especnaliuén deben tener no menos de 90 horas.

g e
Nota: Cada curso debe tener no menos de 48 horas de

indique los cursos y/o programas de especializacién requerida

* Curso y/o Diplomado y/o Programa de Especializacién en Gestion Publica.

* Curso y/o Diplomado y/o Programa de Especializacion en Ofimatica (Word, Excel, Power Point)

* Curso y/o Diplomado y/o Programa de Especializacion en Recursos Humanos y/o LEY SERVIR.

Procesador de textos
(Word; Open Office Write, X Inglés X
etc.)

Hojas de cdlculo (Excel;
OpenCalc, etc.)

Programa de
presentaciones (Power X
Point; Prezi, etc.)

(Otros) Bases de Datos y

. Observaciones.-
A CYrogramacion VB X

' ﬁxpsmmcm

Indiqe el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico y/o privado:

Experiencia laboral de dos (02) afios en el sector publico y/o privado

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:

Uno (01) afio de experiencia en el sector publico

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

X ISi, el puesto requiere experiencia en el sector piiblico I NO, el puesto no requiere experiencia en el sector publico

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; en el sector publico:

Practicante Auxiliar o . Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
. K Analista Responsable X X

profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director

* Mencione otros aspectos comglementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

NO APLICA

Proactivo, flexibilidad para adaptarse a los cambios,trabajo en equipo, Comportamiento Etico, orientado a resultados.
Comunicacion efectiva

NO APLICA




CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE:

LUGAR DE PRESTACION:

De a cuerdo al cédigo que postula, Segiin el numeral V- REQUERIMIENTO
DE PERSONAL A CONTRATAR, de las bases del concurso CAS N° 003-2026 -
RED INTEGRADA DE SALUD CAJAMARCA.

DURACION DE CONTRATO:

Segun la condicién que indica en el nimeral XVI- PERIODO DE EJECUCION
CONTRACTUAL, de las bases del concurso CAS N° 003-2026 - RED
INTEGRADA DE SALUD CAJAMARCA.

REMUNERACION MENSUAL:

De a cuerdo al cédigo que postula, Segin el numeral V- REQUERIMIENTO
DE PERSONAL A CONTRATAR, de las bases del concurso CAS N° 003-2026 -
RED INTEGRADA DE SALUD CAJAMARCA.

OTRAS CONDICIONES:

No tener impedimentos para contratar con el estado.

No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de
determinacion de responsabilidades.

No tener sancién por falta administrativa vigente

No tener deudas por concepto de pesncién alimenticia.

No estar inscrito en REDERECI.




