ltem: 43
Codigo AIRHSP: 001865

Organo HOSPITAL REGIONAL "HERMILIO VALDIZAN MEDRANO"
Unidad Orgénica UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA
Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
HuanucO_”" Dependencia jerérquica lineal:  UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA
=" Dependencia funcional: JEFATURA DE LA UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA
Puestos a su cargo: NO APLICA

Participar
al usuario.

Coordinar con las diferentes areas para asegurar el uso adecuado de los sistemas informaticos y administrativos.

Apoyar en la gestién publica institucional, aplicando la normativa vigente, contribuyendo a la eficiencia administrativa y transparencia de la
gestion.

Gestionar el acceso, perfiles y permisos de usuarios en los sistemas informaticos institucionales.

Planificar, ejecutar y realizar seguimiento a proyectos institucionales aplicando metodologias agiles,

Elaborar documentacién técnica: manuales de usuario, procedimientos y guias operativas.

Apoyar en la gestién de incidentes informaticos y contingencias tecnolégicas.

Brindar apoyo en las diversas tareas administrativas segln sea necesario.

Otras funciones delegadas por el jefe inmediato.

Coordinaciones internas
Todas las unidades organicas

Coordinaciones Externas
No aplica

C.) {Se requiere
A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto Co’,:,,,am,:?
Incom Com
w [ O -

BACHILLER EN INGENIERIA DE SISTEMAS E
Dxeachier INFORMATICA

Primaria D

¢Requiere habilitacién profesional?
Secundaria :l DTltulo/ Licenciatura

lecnica Basica
(162 afios) l:l D DMaesma D o m e

Técnica Superior (36 »
Egresado Titulado

4 afios)

X Juniversitario I:l DDocmrado

LU LU

A.) C T Técnicos principales requeridos para el p (No requieren doc ion dora) :
(1) Sistema de Gestién Documentaria

(2) Computacién e Informatica.

(3) Gestién Publica

B.) Cursosy Programas de especializacién requeridos y dos con d
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacién y los programas de especializacién no menos de 90 horas.
Curso de Transformacion Digital

Curso de tramite documentario y gestién de los archivos
Gestién de Proyectos con Metodologias Agiles
Curso de Administracion de Redes

) C R de Ofimatica e Idi
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica Bésico IDIOMAS. No aplica Bésico A d
Procesadyr de tfextos (Word; X Inglés X
Open Office Write, etc.)
Hojas de célculo (Excel; x

OpenCalc, etc.)
Programa de
oresentaciones (Power x
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Experiencia general
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 funcién 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.

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

Practicante Auxiliar o Analist . Supervisor/ Jefe de Area o
X X Especialista N
profesional Asistente a Coordinador Dpto.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

DGerente o Director

: (TYTP

[ Ino

¢Se requiere r peruana? IZIsi

Anote el sustento:
BIAL & &

Capacidad de trabajo en equipo y bajo presion.

Actitud proactiva y con orientacién a resultados.

Capacidad de innovacion y aprendizaje.
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““Peil ndo Flores Aguilar
Peil f;:;n‘g) A UNIDAD DE
ESTADISTICA E INFORMATICA




