CONCURSO DE REMPLAZO D.L. 276 N° 001-2022-GR.CAJ-DIRESA CAJ.
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: RED DE SALUD SAN MIGUEL

Denominacién: TECNICO ADMINISTRATIVO |

Nombre del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO |

Dependencla Jerdrquica Lineal: RED DE SALUD SAN MIGUEL

Dependencla Jerdrquica funcional: RED DE SALUD SAN MIGUEL
Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Realizar labores técnicos profesionallen el 4mbito de su competencia.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Recibir, revisar, registrar y/o clasificar correspondencia y/o documentacion variada.

Envio de documentos emitidos por la Direccién Regional de Salud Cajamarca a las diferentes dependencias del Ministerio de Salud
y a otras instituciones, a nivel local, Regional y Nacional.

3 |Codificar correspondencia postal, impresos y encomiendas, tanto nacionales como internacionales.

4 |Informar a los empleados y publico en general sobre los servicios y trémites que cumple la institucién.

Llevar un archivo variado, libros de registro y consulta.

6 |Otras que se encuentre establecido en los documentos de Gestion de la Unidad Ejectura, Red de Salud y/o Puesto de Salud.

7 |Otras que le asigne su jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con su jefe inmediato superior y de ser necesario con las diferentes dreas.

Coordinaci Externas

Entidades publicas y privadas, organizaciones de base y actares sociales.

FORMACION ACADEMICA

C.) 4Se requiere
Coleglatura?

incompleta  Compieta Disresado(a] D Si E No
D“W"W" D Dﬁ“"'”" TECNICO EN ADMINISTRACION O AFINES

{Requiere  habilitacién
Técnica Bdsica }
D“ &2 afios) D D B”ﬂtuluf Licenciatura profesional?

A.) Formacién Académica B.) Grado(s)/sltuacién académica y estudios requeridos para el puesto

Técnica Superior g "
E(aﬁ4lﬂﬂ) D DMaeStr{a D :
Dunlverslhrla D Dumudn Dmuuda

¢Requlere haber
Bctarado realizado SERUMS?
D Egresado Dmuiado D st E No

CONOCIMIENTOS

A.) C imi Téenlcos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentarla) :

Normatrividad y Directivas Regionales.




B.) Prog de especlalizaclén requeridos y sustentades con documentos.
Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn y los diplomaedos no menos de 90 hores,

Indigue los cursos y/o prog de especializacién requeridos:
Capacitaciones(cursos y/o diplomados) relacionados con las funciones.
C.) Conocimientos de Ofimética e Idi (St do con dc )
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bésico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Bésico | Intermedio| Avanzade
Word X Inglés X
Excel x 1 1 91 F 0 H 0 e
Powerpoint x | 1 1 1 1 s
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique la idad total de afios de exp ia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Tres (03) aflos como minimo. J
Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requlere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente 0
profesicnal Asistente Espacialista Coordinador Dpto Director

B.) Indique el tiempo de experlencla requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

|Dos (02) afios de experiencia |

€.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B}, marque si es o no necesarlo contar con experiencia en el Sector Publico:

IZISL el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar cen experiencia en el sector publico.

* En cosc que si se requlera experiencia en el sector publico, indigue el tiempa de experiencia en el puesto y/a funciones equi
Un (01) afios de experiencia en el puesto.

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Liderazgo, facllidad de comunicacién oral y escrita.

Empatia, proactividac, trabajo bajo presion, capacidad de trabajo en equipo.

Disposicién inmediata al trabajo.

CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
LUGAR DE PRESTACION C.S. I-4 SAN MIGUEL - RED DE SALUD SAN MIGUEL
DURACION DEL CONTRATO

$/. 853.00 (Ochocientos cincuenta y tres con 00/100 soles) Incluye montos

REMUNERACION MENSUAL y afiliaciones de ley, asl como deduccion aplicable al trabajador.

OTRAS CONDICIONES




CONCURSO DE REMPLAZO D.L. 276 N°
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: RED DE SALUD CONTUMAZA

Denominaclén:  TECNICO ADMINISTRATIVO |

Nombre del puesto:  TECNICO ADMINISTRATIVO |

Dependencla Jersrquica Lineal: RED DE SALUD CONTUMAZA

Dependencla Jersrquica funcional: RED DE SALUD CONTUMAZA

Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Realizar labores técnicos profesionallen el dmbito de su competencia.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Recibir, revisar, registrar y/o clasificar correspondencia y/o documentacion variada.

y a otras instituciones, a nivel local, Regional y Nacional,

Envio de documentos emitidos por la Direccién Regional de Salud Cajamarca a las diferentes dependencias del Ministerio de Salud

Codificar correspondencia postal, impresos y encomiendas, tanto nacionales como internacionales.

4 |Informar a los empleados y publico en general sobre los servicios y tramites que cumple la Institucién.

Llevar un archivo variado, libros de registro y consulta.

6 |Otras que se encuentre establecido en los documentos de Gestién de la Unidad Ejectura, Red de Salud y/o Pussto de Salud.

7 |Otras que le asigne su jefe inmediato.

4 !COORDINACIONES PRINCIPALES

i

Coordinaciones Internas

Con su jefe inmediato superior y de ser necesario con las diferentes 4reas.

Coordinaci Externas

Entidades publicas y privadas, organizaciones de base y actores sociales.

FORMACION ACADEMICA

A.) Formacién Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

incompleta  Compieta Dsgresado{a)

Secundaria DB“"'“" TECNICO EN ADMINISTRACION O AFINES

B‘n‘tulu/ Licenciatura

Técnica Bésica
(1 62 afios)

LIC]

Técnica Superior
(36 4 affos)

DMiestrIa

DE‘I’I&IHH Dmuhdn

L]
O

Universitario

L]
LI

D Egresado Dmmuuo

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técni incipales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentarla) :

C.) {Serequiere
Colegiatura?

mficf

¢Requiere  habilitacion
profesional?

0-0-

ERequiere haber
realizado SERUMS?

OG-

Normatrividad y Directivas Regionales.




B.) Programas de especlalizacién requeridos y sustentades con documentos.
Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o progr de especializacién requeridos:
Capacitaciones(cursos y/o diplomados) relacionados con las funciones.
C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idi (¢ do con d itos)
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico | Intermadio| Avanzado IDIOMAS No aplica Bisico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X
EXPERIENCIA

Experiencia general

Indigue |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Tres (03) afios como minimo. l

Experiencia especifica

A.) Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencla; ya sea en el sector pdblico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / lefe de Area o Gerente 0
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

B.) Indigue el tiempo de experlencia requerida para el p ya sea en el sector publico o privado:

|Dns (02) afios de experiencia l

C.) En base a |a experiencla requerida para el puesto (parte B), marque sl es 0 no necesarlo contar con experlencla en el Sector Piblico:

Esf. el puesto requilere contar con experiencia en el sector puiblico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piblico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector piiblico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes,

Un (01) afios de experiencia en el puesto.

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Uderazgo, facilidad de comunicacién oral y escrita.

Empatia, proactividac, trabajo bajo presion, capacidad de trabajo en equipo.

Disposicién Inmediata al trabajo.

CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLE

LUGAR DE PRESTACION RED DE SALUD CONTUMAZA

DURACION DEL CONTRATO

/. 853.00 {Ozhocientos cincuenta y tres con 00/100 soles) Incluye montos

REMUNERACION MENSUAL v afiliaciones de ley, asl como deduccion aplicable al trabajador.

OTRAS CONDICIONES




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica:
Denominacién:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerdrquica Lineal:
Dependencla Jerdrquica funcional:
Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

CONCURSO DE RPI.AZO D.L. 276 N*

001

-2022-GR.CAJ-DIRESA CAJ.

RED DE SALUD CAJABAMBA

TECNICO ADMINISTRATIVO |

TECNICO ADMINISTRATIVO |

RED DE SALUD CAJABAMBA

RED DE SALUD CAJABAMBA

NO APLICA

Realizar labores técnicos profesionallen el &mbito de su competencia.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Recibir, revisar, registrar y/o clasificar correspondencia y/o documentacion variada.

2

Envio de documentos emitidos por la Direccién Regional de Salud Cajamarca a las diferentes dependencias del Ministerio de Salud
y a otras instituciones, a nivel local, Regional y Nacional.

Codificar correspondencia postal, impresos y encomiendas, tanto nacionales coma internacionales.

4 [Informar a los empleados y publico en general sobre los servicios y trdmites que cumple la institucién.

Lievar un archivo variado, libros de registro y consulta.

6 |Otras que se encuentre establecido en los documentos de Gestidn de la Unidad Ejectura, Red de Salud y/o Puesto de Salud,

7 |Otras que le asigne su jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinac

Con su jefe inmediato superior y de ser necesario con las diferentes dreas.

2 Coordinaciones Externas

Entidades publicas y privadas, organizaciones de base y actores sociales.

FORMACION ACADEMICA
A.) Formacidn Académica

incompleta  Completa

DSewnd:m D
écnica Bdsica
(1 6 2 afios)
 Técnica Superior
(36 4 afios)
Duniwrsllarlo EI

]

CONOCIMIENTOS

B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

Disresado(a)
Daachilier

BTMW Licenciatura
DMaeana

Dzmda [ Jrosse

Dboctarado
Dﬂmudn Dﬂtu\ldc

TECNICO EN ADMINISTRACION O AFINES

C.) iSe requiere
Colegiatura?

0+~

éRequiere  habilitacidn
profesional?

0-B-

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentarla) :

LRequlere haber
realizade SERUMS?
0

Normatrividad y Directivas Regionales.




o

B.) Prog de especlalizaclén requeridos y con doc
Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn y los diplomados no menos de 90 horas.

Indigue los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
Capacitaciones(cursos y/o diplomados) relacionados con las funciones.

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas. (Sustentado con documentos)

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bésico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Bisico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X
EXPERIENCIA

Experiencia general
indique la idad total de afios de exp \cia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
|Tres (03) afios coma minimo. I

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesianal Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

B.} Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

IDus (02) afios de experiencia |

C.) En base a la experiencla requerida para el puesto (parte B), margue si es o no necesarlo contar con experiencia en el Sector Piblico:

Esf, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que s/ se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempa de experiencia en el puesto y/9 funciones equivalentes.

Un (01) afios de experiencia en el puesto.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencla; en caso existiera algo adicional para el puesto,

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Liderazgo, facilidad de comunicacién oral y escrita.

Empatia, proactividac, trabajo bajo presion, capacidad de trabajo en equipo.

Disposicién Inmediata al trabajo.

CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLE

LUGAR DE PRESTACION RED DE SALUD CAJAEAMBA

DURACION DEL CONTRATO

$/. 853.00 (Ochocientos cincuenta y tres con 00/100 soles) Incluye montos

L DAL SRR y afiliaciones de ley, asl como deduccion aplicable al trabajador.

OTRAS CONDICIONES




