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PERFIL DEL PUESTO
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo HOSPITAL REGIONAL HERMILIO VALDIZAN
Unidad Organica DEPARTAMENTO DE PEDIATRIA
organo DEPARTAMENTO DE PEDIATRIA

Nombre del Puesto SECRETARIA EJECTUTIVA

Dependencia Jerarquica

. DEPARTAMENTO DE PEDIATRIA
Lineal

Dependencia Funcional DEPARTAMENTO DE PEDIATRIA

Puesto a cargo NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo eficiente como secretaria ejecutiva para el Departamento de Pediatria y a sus servicios dependientes, velando por el control de la formalidad y
legalidad de los actos adminsitrativos, para lo cual, debera ejecutar actividades, analisis, informes, memos, contestaciones, y demas que atafien a la
Institucioon.

FUNCIONES DEL PUESTO

1_[Analizar y participar en la elaboracion de informes y demas documentos relacionados a la jefatura del Departamento de Pediatria y sus servicios.

2 |Informar a la oficina correspondiente sobre los expedientes adminsitrativos y de salud consultados

3 |Emitir informes para las contestaciones de las diferentes unidades y areas de la institucion

Inventariar los documentos que ya han sido tratados, con las diferentes tecnicas archivisticas en el archivo central del HRHVM

5 |Las demas funciones que asigne el (la) jefe (a) del Departamento de Pediatria

COORDINACIONES PRINCIPALES

Cordinaciones Internas:

Coodinaciones con el (la) jefe (a) del Departamento de Pediatria

Coordaciones Externas:

Coordinaciones con la Direccion Ejecutiva, Oficina Ejecutiva de Administracion, Oficina Ejecutiva de Asesoria Juridica, Personal de las areas adscritas
a la Unidad de Personal, Departamentos, Unidades, Consultorio Externos, Emergencia, Hospitalizacion y referidos de diferentes establecimientos de salud

FORMACION ACADEMICA
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CONOCIMIENTOS

A) Conocimentos Ténicos principales requeridos para el puesto (No se requiere suntentar con documentos ):

* Manejo y recepcion de documentos que ingresa al Departamento de Pediatria y de corresponder, fedatear, armar, foliar y emitir a las unidades y jefaturas solicitantes.
*Manejo de SGD
*Manejo de Microsoff Office

B) Cursos y programas de especializacidn requeridos y sustentados con documento:

* Ofimatica

C) Conocimientos de Ofimatica de Idiomas /Dialectos

) Nivel de dominio IDIOMAS Nivel de Dominio
OFIMATICA no aplica Basico |Intermedio _|Avansado /DIALECTO No aplica Basico Intermedio |Avanzado
rocesador de textos (word, open office) X Ingles X
Hojas de calculo
(excel, open cal.etc) X Quechua X
programa de presentacion (power point) X Otros (Espesificar)

Otros (Espesificar)

observaciones

EXPERIENCIA

Experiencia General

Indica el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en le sector publico o privado

experiencia minima de cuatro (4) afios en el sector publico y/o privado

Experiencia Espesifica
A) Indique el tiempo de experiencia para

el puesto en la funcion o la materia.

dos (2) afios de experiencia en el sector publico

B) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo en el sector publico:

un (1) aio en el sector publico como secretaria ejecutivo, asistente administrativo, a fines

Auxiliar o
asistente

Practicante
profesional
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| *menciones

Analista

Supervisor /
cordinador

C) Marque a Nivel minimo del puesto que se requiere como experiencia; ya se en el sector publico o privados’
X
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otras aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puestc
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

*Capacidad de analisis, coodinaciones, organizacion y resolucién de conflictos
*Habilidad para utilizar programas informaticos de office, trabajar en equipo y bajo presion, lograr cooperacion y concretar resultados en el tiempo oportuno, actitud de atencion, servicio,

proactividad, cortesia y buen trato a los usuarios internos y externos.

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO
JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE PEDIATRIA
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