Nombre del puesto:

Organo o Unidad Organica:

Denominacion del puesto:

OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

[tem: 50
Codigo AIRHSP: 001861

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Dependencia jerarquica lineal:
Dependencia funcional:

Puestos a su cargo:

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

JEFE DE LA UNIDAD DE LOGISTICA AREA DE ALMACEN

JEFE DE LA UNIDAD DE LOGISTICA - AREA DE ALMACEN

NO APLICA

Ejecutar y supervisar las activi amadas sequn la norma “de contrataciones el Estado, con una vision de Iogro 0 de productos resultados y UsO eflcaz '
eficiente y transparente de los recursos del Estado, a fin de garantizar el cumplimiento de procedimientos de seleccion, asi como con el abastecimiento de bienes y
servicios de las unidades organicas del Hospital Regional Hermilio Valdizan Medrano de Huanuco.

Reallzar Nota de En

Reglstrar eli ingreso. de las ordenes de compras en el Slstema lntegrado de Gestnon Admlmstratlva SIGA

Recepcionar, vermcar clasmcar y almacenar |os blenes de acuerdo alas especmcacnones tecmcas de las ordenes de compra

1

2

3

4 |ingreso al Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA) de las diferentes ordenes de compra de Farmacia previa recepcion del area de almacen SISMED
deI Departamento de FarmaCIa

5 |Ingreso al Sistema Integrado de Gestlon Admlnlstratlva de las entradas progreswas de allmentos viveres frescos y viveres secos, segun orden de compra

Generar el reporte de reglstro en el Sistema |ntegrado de Gestion Administrativa- SIGA de las ordenes de compra del almacén de alimentos.
Reporte: del consumo mensual de los viveres secos del area de Nutricion para realizar la PECOSA correspond|ente

6
.
8

Remitir las ordenes de compra a la Unidad de logistica que ya han sido recepcionadas en el SIGA para proseguir con el tramite administrativo, segun corresponda.

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

5

Coordinaciones Internas:
Areas de Adquisiciones, jefatura de la Unidad de Loglstlca depanamentos servicios, oficinas y unidades del Hospnal Reglonal Hermilio Valdizan.

Coordinaciones Externas:
Direccion Regnonal de Salud, Gobierno Reg|onal de Huanuco y otros que resulten necesarios para el cumphmlento de las funciones.

A) Nivel Educativo C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa ! ‘Egresado(a) :Bachiller X ?Titulol Licenciatura s iNo X
Primaria . D) ¢Habilitacion
profesional?
X - [ CARRERAS EN ADMINISTRACION, CONTABILIDAD Y/O ECONOMIA i [
Secundaria ! Si No X
H
Técnica Basica ' ! - - ™
(162 afios) ! o i Maestia Egresado ) §Grado
‘Técnica Superior |
(304 afios)
‘Doctorado ‘Egresado ‘Grado
X Universitaria X

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
(1) Conocimiento y manejo de SISGEDO

(2) Conocimiento de redaccion, manejo de word, excel y power point

(3) Conocimiento en Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA)

(&)


Item: 50
Codigo AIRHSP: 001861


* Ofimatica
* Gestion Publica

* Ley de Contrataciones del Estado

* Tramite documentario y gestion de archivos

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

. | Nivel de dominio ’ Nivel de dominio
OFIMATICA eSS R W IDIOMAS/DIALECTO - .
No aplica Basico Intermedio ~ Avanzado N apllca Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos ‘: i X ! {Inglés X

Hojas de calculo ! X Quechua X

Programa de presentaciones | X :Otros {Espociican)

Otros (Especificar) ! 1 Otros (Especificar)

Otros (Especificar) ‘Observaciones.-

Otros (Especificar)

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Dos (02) afios de experiencia en general

Experiencia especifica

A. lndique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
Dos (02) afos de experiencia en el sector publico y privado

B. Enbaseala experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector pablico:
Un (01) afio de experiencia en el sector piblico

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o Gerente 0
profesional Asistente

X Coordinador Departamento Director

* Trabajo en equipo

* Comportamiento ético

* Orientacion de servicio al ciudadano
* Comunicacion asertiva

* Etica y valores: solidarida y honradez

GOBIERNO REGIONAL HUANuco
uosolhlnulohal iunMedrano

C.P.C. Adriana Vaness g‘Pclac:os Ledn
JEFE DF LA UNIDAD ieh



