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=

Organo o Unidad Organica: OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

Denominacion del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Dependencia jerarquica lineal: JEFE DE LA UNIDAD DE LOGISTICA - AREA DE ALMACEN

Dependencia funcional: JEFE DE LA UNIDAD DE LOGISTICA - AREA DE ALMACEN

Puestos a su cargo: NO CARGO

Brindar asistencia administrativa en la actividades programadas segun la norma de contrataciones del estado, con una vision de logro de productos, resultados y
uso eficaz, eficiente y transparente de los recursos del estado , afin de garantizar el cumplimiento de procedimientos de abastecimiento de bienes de las unidades
organicas del Hospital Regional Hermilio Valdizan Medrano de Huanuco.

Lo s o S
Elaborar y procesar informes,
que le sean requeridos.

2 |Efectuar el seguimiento a la documentacion emitidad por la jefatura del Area de Aimacen y la Unidad de Logistica para obtener con celeridad la respuesta
de los diferentes departamentos y/o unidades, cuando corresponda.

S

notas circulares, memorandum y cualquier otro tipo de escrito

A AL s A

éolicitadompor el sup\eri\or\ inmediato coﬁwi;émplitud ﬁé“riéaiaaéd‘

Cordinar las actividades administrativas con las diferentes unidades organicas del Hospital Regional Hermilio Valdizan Valdizan Medrano de Huanuco.

Recepcionar, verificar, clasificar, y almacenar los bienes de acuerdo a las especificaciones tecnicas de las ordenes de compra.

Registar en el sistema Integrado de Gestion Administrativa - SIGA las ordenes de compra.

Otras funciones asignadas por el jefe inmediato relacionadas a la mision del puesto y/o area

s

Coordinaciones Internas:

Areas de Adquisiciones, jefatura de la Unidad de Logistica, departamentos, servicios, oficinas y unidades del Hospital Regional Hermilio Valdizan.

Coordinaciones Externas:
Direccion Regional de Salud, Gobierno Regional de Huanuco y otros que resulten necesarios para el cumplimiento de las funciones.

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ;Colegiatura?
-
. Egresado(a)
N -
D) ¢ Habilitacion
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A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
(1) Conocimiento en Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA)
(2) Conocimiento en Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos.
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* Ofimatica

* Gestion Publica

* Ley de Contrataciones del Estado

* Curso de Especializacion - Logistica y Almacen.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

, Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA : : : = i
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO  Noaplice  Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos ( wor, Open office, . Inglés X
etc)
Hojas de calculo (Excel, Open Calc, Etc) X Quechua
if
Programa de presentaciones csl{Espaciicas)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-

Otros (Especificar)

Experiencia genera

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Tres (02) afios de experiencia en general

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
Dos (01) afios de experiencia en el sector publico y privado

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 en el sector publico

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

Practicante. X Analista Especialista. | Supervisor /i Jefe de Areao’ ]
profesional; Auxiliar o Asistente; Coordinador Departamento.

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

Experiencia laboral minima un (01) afio realizando funciones relacionadas al sector pblico

..... — _—_—_— me———

* Trabajo en equipo
* Comportamiento ético
* Orientacion de servicio al ciudadano
* Comunicacion asertiva

* Etica y valores: solidarida y honradez
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