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Organo o Unidad Organica: OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
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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 registros de tramite y efectuando seguimiento a las acciones y disposiciones de la Jefatura.

S

4 : ' s g g
Derivar las ordenes de compras y servicios al area de Economia.

5 |Ordenamiento y archivo de cargos de érdenes de compras y servicios.

6 Apoyo en el registro de orden de servicio en el aplicativo (INFORHUS).
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mﬂé de Adquisiciones, jefatura de la Unidad de Logistica, departamentos, servicios, oficinas y unidades del Hospital Regional Hemilio Valdizan.
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C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA
Intermedio |

Prcoesador de texlos | X
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Holas de calculo X | ; Quechua
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Programa de presentaciones X Oros (Especifcar
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Otros (Especificar) " Observaciones.-
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Exgenenma especifica

A. Indique el tiempo de experiencia raquand
Seis (06) meses de experiencia en el seclor

& N,\,e| de domm,o e

Practicante] X i Espemahsra
profesional Auxiliar o Asistente : :

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el re ms:ro ds experiencia ;

Experiencia laboral minima tres (03) meses realizando funciones relacionadas al sector pablico

Supervisor .f
Coordinador

Jefe de Area o
Departamento

Gerente 0

Director

* Trabajo en equipo

* Comportamiento ético

* Orientacion de servicio al ciudadano
* Comunicacion asertiva

* Etica y valores: solidarida y honradez
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