CODIGO AIRHSP: 001824

Organo o unidad organica: DIRECCION EJECUTIVA

Denominacién del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Dependencia jerarquica lineal: DIRECCION EJECUTIVA
Dependencia funcional: DIRECCION EJECUTIVA

Puestos a su cargo NO APLICA

Contar con un Comunicador Social para realizar las labores de comunicacion y fortalecimiento en la redaccion, correccion de
texto y proporcionar material informativo en nuestras redes sociales del Hospital Regional Hermilio Valdizan.

-

Elaboracion de material informativo para su difucion a traves de los medios de comunicacién.

2|Elaboracion de notas de prensa para los diarios, guiones para los videos.

Remision de matetrial informativo a medios de comunicacién de nuestra localidad.

w

orcionar el material informativo para las redes sociales.

izar entrevistas y transmisiones en vivo.

tiecutar reuniones de mejora entre la unidad de seguros y areas administrativas y asistenciales del HRHVM

7|Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/érea.

DORDINACIONES PRINCIPA
Coordinaciones Internas

Departamentos, Servicios, Oficinasy Unidades del Hospital Regional Hermilio Valdizan.

[Conrﬂtnaciones Externas

Direccion Regional de Salud, Gobierno Regional de Hudnuco y otros.

C.) éSe requiere

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

Incom Com .
pleta pleta DEgresado(a) | I Si I X I No
IPrimaria I:I
- Secundaria EI
Técnica Bésica
{16 2 afios)
Técnica Superior
(36 4 afios)
Universitario D

EBachiHer CIENCIAS DE LA COMUNICACION SOCIAL
¢Requiere habilitacién
DTftulo/ Licenciatura profesional?
DMaesm’a | I Si | X l No
DE gresado D Titulado

DDoctorado
|:|Egresado D Titulado

Hnnnn

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



HP
Texto tecleado
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I) Conocimiento en herramientas audiovisuales. 2]
Conocimiento en ofimatica. 3)

Conocimiento en Marketing Digital
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.

Cursos relacionados al puesto.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

wiusbdidddoes L L ]
l Noaplica | Basico | intermedio | Avanzado IDIOMAS ! No aplica Bésico Intermedio | Avanzado

Procesador de textos (Word; X
Open Office Write, etc.)

OFIMATICA

Inglés X

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

(Otros) Bases de Datos y
Programacién VB

Observaciones.-

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

Un (01) afio 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:

Seis (06) 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:

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

Practicante Auxiliar o i . Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
) . Analista Especialista ) .
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 seis (06) meses realizando funciones relacionadas al cargo.

¢éSe requiere nacionalidad peruana? |:]si EINO

Anote el sustento:

Trabajo en equipo
Comportamiento ético
Orientacion de servicio al ciudadano

Comunicacion asertiva
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