CODIGO AIRHSP: 001833

i

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgénica: DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION - UNIDAD DE ECONOMIA
Denominacién 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

| Brindar una buena atencién a los usuarios del Hospital Regional Hermilio Valdizan y otras entidades. J

FUNCIONES DEL PUESTO

Desglosar y entregar las boletas de pago del personal contratado'y nombrado por las diferentes fuentes de financiamiento (Recursos
Directamente Recaudados, Recursos Ordinarios, Recursos Operacionales, Donaciones y Transferencias. etc).

2 | Elaborar Constancias de Pagos y Descuentos de Haberes del personal contratadoy nombrado.

3 | Recepcionar las solicitudes del personal contratado y nombrado para la elaboracién de las constancias solicitadas.

4 | Emitir Copias de las Planillas segtin documento solicitado por los usuarios.

5 | Otras funciones que le asigne el jefe inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Unidad de Economia, Area de Tesoreria y Unidad de Personal.

L

! Coordinaciones Externas
I
l

No aplica.

FORMACION ACADEMICA

A} Formacion Académica 8)  Grado(s)/Situacion Académica y Estudios requeridos para el puesto C) éSe requiere colegiatura?

incompleta  Completa D Egresado D Si I X l No

_ CARRERA DE CONTABILIDAD Y/O
Secundaria |_l I_]

ADMINISTRACION
e 1 [
et I BN

Universitario

Bachiller

Titulo/Licenciatura iRequiere habilitacion profesional?

Maestria D Si No
Egresado :I Titulado

Doctorado

Egresado [:} Titulado

-] [

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

Conocimientos en la emision de boletas electrénicas MINSA y el manejo de archivos.

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 y/o capacitacion en SIAF |
Curso y/o capacitacion en SIGA

Curso y/o diplomado en Gestion Publica
Curso y/o diplomado en Atencion al Usuario

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica Basico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS No aplica Basico | Intermedio | Avanzado
Word X Inglés X ]
Excel X
PowerPoint X

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

(Dos (02) afios de experiencia general en el sector publico y/o privado. l

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

Eeis (6) meses |

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

l Seis (6) meses de experiencia en sector publico de referencia en Hospitales |

€. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante p Técnico o Analista/ Supervisor/ Jefe de Area | Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto. Director

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

| |

NACIONALIDAD

éSe requiere nacionalidad peruana? E:l si D NO

Anote el sustento: r

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de trabajar en equipo

Habilidad para trabajar bajo presién

Capacidad de manejo y distribucion de tiempo

Etica y valores: Responsabilidad y Puntualidad

Tener vocacion de servicio
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