CODIGO AIRHSP: 001865

Organo HOSPITAL REGIONAL "HERMILIO VALDIZAN MEDRANO"
Unidad Orgénica UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA
Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Dependencia jerdrquica lineal: UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA

Dependencia funcional: JEFATURA DE LA UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA

Puestos a su cargo: NO APLICA

Recoger, registrar y sistematizar informacion para la ejecucion de las funciones. Agilizar los procesos internos de la Unidad.

Realizar el registro y seguimiento de la documentacién para
brindar la respuesta oportuna a las solicitudes presentadas por los usuarios.

Elaborar documentos administrativos (oficios, memorandums o informes) segun las indicaciones del
superior jerarquico.

Organizar y archivar documentos fisicos y digitales.

Programar citas, reuniones y presentaciones

Realizar los requerimientos de la oficina de Estadistica e Informatica.

Archivar, clasificar y mantener en orden los documentos de la oficina

Brindar apoyo en las diversas tareas administrativas segulin sea necesario.

Otros que asigne el Jefe Inmediato.

Coordinaciones Internas

Todos los érganos y unidades organicas

Coordinaciones Externas

No aplica

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Incom Com .
pleta pleta DEgresado(a) D Si E No

ADMINISTRACION, ECONOMIA E
Primaria [:]

INGENIERIA.
¢Requiere habilitacién
Secundaria D DTl’tulo/ Licenciatura profesional?
Técnica Basica
(16 2 afios)

Maestria I I Si | X I No
Técnica Superior

E¢ de Ti
(3 6 4 afios) [:I gresado Ij itulado
Universitario D

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

Bachiller

Doctorado

OO0
| i |

Egresado Titulado



HP
Texto tecleado
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A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) :

(1) Sistema de Gestién Documentaria

(2) CURSOS DE SIGA Y SIAF

(3) Gestién Publica

(4) CEPLAN

(5) Computacion e Informatica.

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacién y los programas de especializacién no menos de 90 horas.
Gestion Publica.

Ofimatica basico

Gestion de Tramite Documentario y Digitacion de los Archivos
C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio

No aplica Bdsico | Intermedio

Nivel de dominio
Avanzado IDIOMAS Noaplica | Bésico | Intermedio | Avanzado

Procesador de textos (Word;

Inglés X
Open Office Write, etc.) % €

Hojas de célculo (Excel;
OpenCalc, etc.)
Programa de
presentaciones (Power X
Point; Prezi, etc.)

(Otros) Bases de Datos y

= Observaciones.-
Programacién VB

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

Un (01) afios de experiencia general en el sector publico y/o privado.

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Tres (03) meses de experiencia sector publico y privado.

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

Tres (03) meses de experiencia sector publico.

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

Practicante Auxiliar o . - Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
) N Analista Especialista X X
profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director

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

Experiencia laboral minima de tres (06) meses realizando funciones relacionadas al sector publico (salud).

éSe requiere nacionalidad peruana? DST IIINO

Anote el sustento:

Trabajo en equipo
Comportamiento ético

Orientacion de servicio al ciudadano
Comunicacion asertiva

Proactivo

A
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ach. Ing. A Daniel A, Espinoza Ramirez
JEFE DE LA UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA




