GOBIERNO REGIONAL DE HUANUCO CODIGO AIRHSP: 001872  Efma_
DIRECCION REGIONAL DE SALUD - :
HOSPITAL REGIONAL HERMILIO VALDIZAN - HUANUCO

Organo o unidad orgénica: Oficina Ejecutiva de Asesoria Juridica
NMombre del puesto: Secretarialo
Dependencia funcional: Asesoria Juridica

parmitir coadyuvar al o de
de geslion administrativa, de tal manera se pueda dismin
nes d d.

oria Juridica en
de cperaciones vinculados a las f

_ Recepcion, registro y tramite de documentos y & pedientes admin
2. Proyeccion de Informes y Opiniones Legales.
5 Revision de Resoluciones remitidas por las diferentes dreas del hospital Regional Hermiiio Vaidizan Medrang de Huanuco.

4. Recopilar, Sistematizar y Uniformizar la Legislacion Juridica v Administrativa de relevancia a la Oficina Ejecutiva de Asesoria

Juridica.

5. Control y Seguimiento de los documentos ingresados a ia oficina.

&, Apoyo en ia recopilacion, sistematizacion y actualizacion de la Legislacion Juridica y Administrativa de relevancia.
7. Manejo de la actualizacion de la base de datos de los procesos administrativos y judiciales.

8. Conciliacian de Informacion Judicial

asignadas por fa jefatura inmediata, retacions

Coordinacionss Infernas

Todos los Organos y Unidades Orgénicas del Hospital Regional de Hermilio Valdizan de Huanuco.

Coordinaciones Exiernas

Procuraduria Publica de! Gobierno Regional de Huanuco, Poder Judicial, Ministerio Piblico y otros.

\ X 8.) Grado(s)/situacion académica y estudios ) : i
A.) Mivel Educativo requeridos para el puesto C.) Su puesto actual ¢ Requiere
HMarcar con una "A" su nivel de estudic, Marcar con #na "X 60 Grado acadamico, a5 como indicar én af racuAadro S0 Coiegxatura Profesional?

carrers protasional.
s @

M e o - ~

Primaria Bachiller de

Dereche y Cians
......... - LReguere ha cidn prolesional?
i Secundaria

Téerice )

Rasica Si| XiNo

{1402 afos)

{ Grado
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A Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No reqguisren documentacidn sustontadora):

(1) Conocimientos de la Ley del Servicio Civil

(2)  Conocimiento en Derecho Civil

(3) Conocimiento en Contrataciones del Estado y Seace.

(4) Conocimiento en Derecho Administrative (Procedimiento Sancionador y Disciplinario)
(5) Reglamento de fa Ley del Servicio Civil,

(8) lLey 27444 - Ley del Procedimiente Administrativa General,

(7)  Ley de Contrataciones con el Estado.

B.} Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

Nola. Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 80
horas.

1. cursos afines al puesto requerido

.} Conocimientes de Ofimatica e ldiomas.

Nivel de dominio Mivel de dominio

Interm | Avanz | IDIOMAS No interme
edio ado aplica dio

OFIMATICA No

aplica Avanzado
L ¥

Basico Basico

Procesador ds
textos {Word: ¥
Open Office
Write, efc )
Hojas de
calculo (Excel; X
Open Caie,
etc.)
Programa de
presentaciones %
(Power Point,
Prezi, eic.)
Otros:

Inglés X

Observaciones. -

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector plblico o privado.

Dos (2} afios en el sector Publico o privado.

Experiencia especifica

A, Indigus =i tismpo de experiencia requerida para el puesto en fa funcion o ia materia:

Un (1) aflo en el sector Pubiico o privade.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A}, sefiale el iempo requerido en el sector pablico:

Dos {2) aftos en el cargo o similar en ef seclor Publico.

¢. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
{NO APLICA PARA EL PUESTO)

Practicante Auxiliar 0
prefesional Asistente

Especi Supervisor/

Analista ‘ S
alista Coordinador

Jefe de Area ¢ Dpio. Gerente ¢ Directer

" fdencione olros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

i Se requiere NGO

nacionalidad peruana®?
Anote el sustento:

ninguno

Trabajo en equipo
Comportamiento ético

Vocacidn de Servicio

Orientacion de senvicio al ciudadano
Proactivo en el trabajo
Comunicacién efectiva






