CODIGO AIRHSP: 001873

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION - UNIDAD DE ECONOMIA
Denominacion del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Dependencia jerarquica lineal: AREA DE TESORERIA
Dependencia funcional: AREA DE TESORERIA
Puestos a su cargo: NINGUNO

MISION DEL PUESTO

Apoyar eficientemente las actividades del area de Tesoreria, asegurando la gestion optima de la documentacion y el cumplimiento de los |
objetivos institucionales. i

FUNCIONES DEL PUESTO

Tomar dictado y digitar los documentos para la firma correspondiente.

Proporcionar informacién precisa y oportuna sobre consultas y gestiones, utilizando habilidades de comunicacion efectiva

Generar espacios de coordinacion entre las diversas secciones del area de Tesoreria y la Unidad de Economia

Trabajar con los colaboradores en el desarrollo de competencias como la comunicacion efectiva, el trabajo en equipo y la resolucion de conflictos.
Asegurar que se cumpla con las capacitaciones programadas en el rea sobre temas de Control Interno, cédigo de ética en la gestion publica, gestion de
riesgos, entre otros.

Organizar el seguimiento de los expedientes que ingresan al Area de Tesorerfa preparando periddicamente los informes de situacion

Organizar actividades que fomenten un ambiente laboral positivo

Apoyo en la redaccion de documentos administrativos de acuerdo a la normativa vigente

Mantener la discrecién con los documentos e informaciones de carécter reservado.

informados.

Coordinar y programar citas y reuniones, preparando la agenda con la documentacion necesaria y asegurando que todos los participantes estén j
|
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| Otras funciones que le asigne el jefe inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Area de Tesoreria, Unidad de Economia y demas Unidades Orgénicas del Hospital Regional de Hermilio Valdizan Medrano de Huénuco

Coordinaciones Externas

No aplica.

FORMACION ACADEMICA

A} Formacion Académica B)  Grado(s)/Situacion Académica y Estudios requeridos para el puesto C) éSe requiere colegiatura?
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Universitario

Doctorado

Egresado Titulado
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CONOCIMIENTOS
A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora):

Buen trato y experiencia laboral, rapidez en su trabajo, habilidad expresiva, coordinacién tacto visual, capacidad fisica, atencién y buena
salud.

B.} Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 40 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas.

‘ Curso de Tramite Documentario, Gestion Estratégica Documental y Manejo de Archivos Digitales

| Cursos en el Sistema de Gestion Documentaria SISGEDO
< Curso y/o diplomado en Resolucion de Conflictos

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
OF|MAT|CA No aplica Basico Intermedio Avanzado IDIOMAS No aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Inglés X
Excel
PowerPoint
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado. .

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

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
| Ocho (8) meses I

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

! Ocho (8) 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 Secretaria Analista/ Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
profesional o Asistente Especialista Coordinador o Dpto. Director

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

¢Se requiere nacionalidad peruana? si D NO

Anote el sustento: L

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de coordinacion, organizacidn y control de los recursos asignados.

Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion. Capacidad de innovacion y aprendizaje.

Actitud proactiva y con orientacion a resultados
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JEFE DEL AREA DE TESORERIA



