Item: 49
Codigo AIRHSP: 001853

Organo o Unidad Organica: OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

Denominacion del puesto: SECRETARIA EJECUTIVA

Nombre del puesto: SECRETARIA EJECUTIVA

Dependencia jerarquica lineal: JEFE DE LA UNIDAD DE LOGISTICA

Dependencia funcional: JEFE DE LA UNIDAD DE LOGISTICA

Puestos a su cargo: NO APLICA

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

1 i ntos ad |n|strat|vos para dlnamlzar Ia gestlon documentana

2 |Atender las consultas de las diferentes areas y/o usuarios brindando informacion y orientacion a los servicios de manera veraz y oportuna.

3 |Efectuar el seguimiento a la documentacion emitida por la Jefatura de Loglstlca y la Direccion E]ecutlva de Administracion para obtener con celeridad la respuesta de
los diferentes departamentos y/o unidades, cuando corresponda.

& Coordinar las actividades administrativas con las diferentes unidades organicas del Hospital Regional Hermilio Valdizan Medrano de Huanuco.

3 Sistematizar los requerimientos recepcionados para efectuar el seguimiento a la atencion oportuna de los mismos.

6 Clasificar, organlzar y mantener actualizados los reglstros y documentacion que lngresan ala oficina.

/ Otras funmones asignadas por el Jefe inmediato relac:onadas ala mision del puesto y/o area

Coordinaciones Internas

Jefatura de la Unidad de Logistica, Areas de Almacén, Programacion y Adquisiciones, departamentos, servicios, oficinas y unidades del Hospital Regional Hermilio Valdizan.

Coordinaciones Externas:

Direccion Regional de Salud, Gobierno Regional de Huanuco y otros que resulten necesarios para el cumplimientb de las funciones.

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa ‘Egresado(a) éBachiIler x Titulo/ Licenciatura Si No; X
Primaria . r E - © | D)¢Habiltacion
: i ! ! profesional?
Ty ) T S - TITULO TECNICO EN SECRETARIADO EJECUTIVO R |
! ‘Secundaria : ; ] Si ¢ No X

| S

Técnica Basica { B , gy iy
| ] i " | ! ]
(16 2afios) [ Maeetra I | %

" Técnica Superior
(36 4 afios)

Doctorado Egresado Grado

Universitaria

A) Conommlentos Técnicos prlnclpales requerldos para el puesto (No se requ:ere sustentar con documentos)

(1 Conocimiento en Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA)
(2) Conocimiento en Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF)
(3) Conocimiento y manejo de SISGEDO
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* Ofimatica

* Gestion Publica

* Ley de Contrataciones Publicas

* Redaccion y/o gestion de documentos

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio i Nivel de dominio
OFIMATICA e - IDIOMAS / DIALECTQ oo e —— — :
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico i Intermedio Avanzado
Procesador de textos ! X Inglés X |
Hojas de calculo X Quechua
Programa de presentaciones X Otos (Especificar)
Otros (Especificar) ‘ o B - Otros (Especificar) N N
Otros (Especificar) Observaciones -
Otros (Especificar)

Experiencia general
Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Cuatro (04) afios 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:

Dos (02) afios de experiencia en el sector publico

B. Enbase a la éiperiéﬁcia requerida péra el pdesto ('bafte A) sefiale el tierﬁpo re(}ueridd en el’k‘s‘ectokr‘ pﬁbli’c'b‘:‘ ‘

Dos (02) afios de experiencia en el sector publico

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

Practicante Aucxiliar o Analista Especialista Supervisor /
profesional Asistente @ . Coordinador
" Mencione otros aspectos complementarios sob

Jefe de Area o
Departamento:

experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.

Gerente o
Director

abajo en equipo
* Comportamiento ético

* Orientacion de servicio al ciudadano

* Comunicacion asertiva

* Etica y valores: solidaridad y honradez
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C.P.C. Adriana Vanessa Palacios Leén
IEFE OF LA UNIDAD DE 1 OGI&TIeA



