CODIGO AIRHSP: 001822

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

Brindar asistencia administrativa eficiente y confidencial a la Oficina de la Direccion Ejecutiva del Hospital Regional Hermilio
Valdizan de Huanuco, gestionando adecuadamente la documentacién ordinaria y de gestién, la agenda del depacho,
comunicaciones internas y coordinacién interinstitucional, asi como otras disposiciones de la Jefatura.

Gestién de documentos de la Direccion Ejecutiva: registrar de los documentos recibidos y enviados, teniedo en cuenta su orden,
clasificacién y archivo, segtin corresponda, asegurando su adecuada tramitacién o archivo.

Gestionar, coordinar y registrar la agenda de la Direccion Ejecutiva, programando, organizando y confirmando reuniones,
ceremonias, visitas, actividades protocolares y otros compromisos institucionales; asi como organizar y gestionar elementos y/o
materiales que sean necesarios para el desarrollo de las mismas.

N

Brindar asistencia técnica en las reuniones de trabajo convocados por la Direccion Ejecutiva y proponer los documentos que
refrenden y dispongan la ejecucién de los acuerdos tomados.

f {Proyectar documentos por encargo: oficios, memorandos, comunicaciones internas o externas y otros, conforme lo requiera la
i"&reccion Ejecutiva.

ordinar con las demas oficinas administrativas y asistenciales del hospital para asegurar el flujo de informacién requerido, asi
o para el cumplimiento de disposiciones de la Direccion Ejecutiva.

Organizar el archivo fisico y/o digital (de ser el caso) de la Oficina de Direccion.

7|Mantener estricta confidencialidad y seguridad de la informacién que manejada la Direccion Ejecutiva.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

0o

Coordinaciones Internas

Todas las Oficinas, Unidades, Departamentos, Serviciosy areas depencientes de los mismos y Organo de control interno.

Coordinaciones Externas ]
Direccion Regional de Salud (DIRESA), y Gobierno Regional de Hudnuco, Ministerio de Salud (MINSA), cuando se canalicen comunicaciones o
se gestione informacién, otras instituciones publicas y privadas, autoridades locales, organismos de control o usuarios que soliciten atencién
directa de la Direccion Ejecutiva.
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A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) :

(1) Conocimiento y Manejo del Sistema de Tramite Documentario (SISGEDO).

(2) Redaccién y tramitacién de documentos administrativos
(3) Ofimatica

B.) Cursos y Programas de especializacion 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.

a) Sistema de gestion documentaria (SISGEDO)

b) Asistente administrativo

c) Etica en la funcién publica.

d) Ley de Procedimiento Administrativo General - Ley 2744

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA Noaplica | Basico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS No aplica Basico Intermedio | Avanzado

Redaccion de textos (Word) X Inglés X
Hojas de célculo (Excel) X
[PTograma de
presentaciones (Power X
int)
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Observaciones.-

Experiencia general

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

Dos (02) afios de experiencia general.

Experiencia especifica

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

Un (01) afio en el desempefio de funciones administrativas realizadas en establecimientos de salud del MINSA.

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

Un (01) afio de experiencia sector publico.

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

Practicante Auxiliar o . e Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
R K 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 un (01) afio realizando funciones relacionadas al sector publico (salud).

¢éSe requiere nacionalidad peruana? I:ISi I_T_INO
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