CODIGO AIRHSP: 001864

Organo o Unidad Organica: OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

Denominacion del puesto: “5‘55’§E+'A§;;,6VV"‘“'~~~ e -
Nombre del puesto: SECRETARIAIO “ ) )
Dependencia jerarquica lineal: JEFE DE LAM‘UNIDAD DE LOGISTICA AREADE ALMACEN T
Dependencia funcional: JEFE DE LA UNIDAD DE LOG!STICA AREA DE ALMACEN

Puestos a su cargo: NO APUCA

Brindar asistencia en la recepcion, tratamiento y despacho de la documentacion ordinaria y de gestion, a la oficina de la Unidad de Logistica, manteniendo actualizados
los reglstros de tramite y efectuando seguurmento a las acciones y disposiciones de la Jefatura.

Elaborar documentos variados de acuerdo a los procedimientos administrativos; para dinamizar la gestion documentaria.

1

7 |Atender las consultas de las diferentes areas y/o usuarios brindando informacion y orientacion a los servicios de manera veraz y 2 oportuna.
Efectuar el seguimiento a la documentacion emitida por la Jefatura de Logistica y la Direccion Ejecutiva de Administracion para obtener con celeridad la respuesta
de los diferentes departamentos y/o unidades, cuando corresponda.

Coordinar las actividades administrativas con las dlferentes unidades organicas del Hosprtal Regxonal Hermmo Valdzzan Medrano de Huanuco

5 |Sistematizar los requenmlentos re pc egmmnento ala atencion opon

6 C!asmcar orgamzar y mantener actuahzados los reglstros ydocumemac:on que |ngresan a \a oficma

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

Coordmacmnes lnternas
Areas de Adqwsnmones Jefatura de la Unidad de Logtstlca departamentos serv:czos oficinas \ y unidades del Hospltal Regmnai Hermilio Valdizan.

T | [SECRETAR D) ¢ Habilitaci¢
Primaria i i ! } ¢ Habilitacion
! ?ECONOMA' profesional?
|Secundaria Si |
: Técnica Basica M ‘
__(t62afios) | B | jrgresado
| Técnica Superior m B! ‘
(364 afios) } P
\Egresado s
X ‘;IUniversitaria I k
( ) Conocimiento- y mane;o de SISGEDO S 4
(2) Conocimiento de redaccion, manejo de word, excel y power point
(3) Conocimiento en Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA)
(4) Conogimiento en Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF) R e

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos.
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* Ofimatica

* Gestidn Publica

* Ley de Contrataciones del Estado

* Tramite documentario y gestion de archivos

C) Conoclmlentos de Ofmatlca e IdlomasIDlalectos

' | , N|veI de P — S

OFIMATICA i — % | [DIOMAS / DIALECTO - ] — e e
t No apllca' Basmo Intermed|o Avanzado 3 | N aphca Basico Intermedio | Avanzado

Procesador de textos ; X Ingles X |

Ho;as de célcuio ! X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especiicar)

Citros (Especificar) e o - Ofros (Especificar) i '

B e SN Trem—— LSS YRR SN

Otros (Especifica) :

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencialaboral, ya sea en ol sector publico o privado.

Tres (02) afios de expenencna en genera!

Exgenencla especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en lafuncion o la materia: e mes e i S

Dos (01) afios de experiencia en el sector publlco y privado

B. En base a la experiencia requenda para el pu&cto (parte A) seﬁale el tlempo requendo en el sector publlco

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publlco 0 pnvado

Praclicants’  § Auxiliar of T X | Analistal | Especialistal | Supervisor /+ "} Jefe de Areao, ™ Gerente 0f E
profesionali Asistente{ ,,,,,,, | o i Coordinador, & Departamento_ Director!

* Mencione otros aspectos complemen

* Trabajo en equipo

* Comportamiento ético

* Orientacion de servicio al ciudadano
* Comunicacion asertiva

* Etica y valores: solidarida y honradez

SOBIERINU KEGIONAL HUANUCO
Dareccum Reglonal e Salu
Hospital Regional “H io izén Medrano”

-

C.PL. Adriang Vanessa Palacios Leon
IEEE DF LA UNIDADR OF toclisTica
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