ITEM: 12
CODIGO AIRHSP: 001839

Organo HOSPITAL REGIONAL "HERMILIO VALDIZAN MEDRANO"
Unidad Organica UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA

Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

: flependencia jerdrquica lineal: UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA

JOISTICA
o JOSATICA . . - ,
Q,,o‘l S/ Dependencia funcional: JEFATURA DE LA UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA
AnuCO Puestos a su cargo: NO APLICA

Elaborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos, en el ambito de su competencia.

Recibir, clasificar, registrar y distribuir, segun corresponda, los documentos que ingresen o se generen en la unidad, llevando un

registro ordenado en medio fisico e informatico y preservando su integridad y confidencialidad.

Administrar la agenda de actividades y entrevistas del superior inmediato y atender a las personas que acudan a una entrevista
con él/ella.

Hacer seguimiento a las respuestas a documentos de interés del drea y apoyar con la logistica y la atencién para reuniones de
trabajo del drea.

Distribuir documentacion recibida y generada en el drea, al interior de la misma y de la entidad, segun se requiera.

Formular los requerimientos del material de oficina y distribuirlo, llevando el control respectivo.

Otras funciones que se le asigne por su jefe inmediato.

Coordinaciones Internas

Todos los érganos y unidades organicas

Coordinaciones Externas
No aplica

C.) ¢Se requiere
Colegiatura?

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

I

r:z:z 21’; DEgresado(a) I I si I X I No
D D Esachmer ADMINISTRACION, ECONOMIA Y/O AFINES.

. y . ¢Requiere habilitacién

D EI DTltulo/ Licenciatura profesional?
Técnica Basica , l l % | I

16 2 afios) Maestria St X No
- Técnica Superior "

; (3 6 4 afios) Egresado Titulado
x Universitario |:’ E DDoctorado

Egresado

Titulado

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

(1) Sistema de Gestién Documentaria

(2) Gestién Publica

(3) Manejo de plataformas del estado



HP
Texto tecleado
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(4) Computacién

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacién no menos de 90 horas.

Gestién Publica.

Ofimética basico

Gestion de Tramite Documentario
C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

- _Nivel de dominio Nivel de dominio |
l-~ ’ GFIMﬂTICA l No aplica Basico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS No aplica Basico Intermedio | Avanzado

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

X Inglés X

Hojas de célculo (Excel;
OpencCalc, etc.)

Programa de
presentaciones (Power X
Point; Prezi, etc.)

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 funcion o la materia:

Un (01) afio 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:

Seis (06) meses de experiencia sector publico.

Practicante Auxiliar o . . Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
] X ) Analista Especialista . :
profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director

Experiencia laboral minima de un (01) afio realizando funciones relacionadas al sector publico. (salud)

éSe requiere nacionalidad peruana? I ISi II]NO

Anote el sustento:

Trabajo en equipo

Comportamiento ético

Orientacion de servicio al ciudadano
Comunicacion asertiva

Proactivo

GOBIERNO REGIONAL HUANUCO
Direccion Regional de Salud
Hospital Re‘gﬂiq!\alu‘ rmtl:}r Valdizan Medrano”

JEFF DE LA UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA



