Item: 54
Codigo AIRHSP: 001869

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION - UNIDAD DE ECONOMIA
Denominacion del puesto: TECNICO ADMINSTRATIVO
Nombre del puesto: TECNICO ADMINSTRATIVO
Dependencia jerarquica lineal: AREA DE TESORERIA
Dependencia funcional: AREA DE TESORERIA
Puestos a su cargo: NINGUNO

MISION DEL PUESTO

|7Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar en forma cronologica la documentacion del Area.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 | Tomar dictado y digitar los documentos para la firma correspondiente.

2 | Concertar citas y reuniones, preparando la agenda con la documentacion respectiva.

Organizar el seguimiento de los expedientes que ingresan al Area de Tesoreria preparando periédicamente los informes de situacion.

Mantener y conservar la existencia de Utiles de oficina, distribuyendo racionalmente de acuerdo con las necesidades

4

5 Orientar en forma oportuna y veraz al publico, servidores y demas conformantes de la institucion sobre consultas y gestiones por realizar
6 | Intervenir con criterio propio en la redaccién de documentos administrativos de acuerdo con normas vigentes

7 | Mantener la discrecion con los documentos e informaciones de caracter reservado.

8 | Absolver consultas de caracter técnico-administrativo, en el area de su competencia y emitir los informes correspondientes.

g | Otras funciones que le asigne el jefe inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Area de Tesoreria, Unidad de Economia, Organos y Unidades Organicas del Hospital Regional de Hermilio Valdizan Medrano de Huanuco

Coordinaciones Externas

No aplica.

FORMACION ACADEMICA

A)  Formacion Académica B)  Grado(s)/Situacién Académica y Estudios requeridos para el puesto ) ¢Se requiere colegiatura?

Incompleta  Completa D Egresado D & e

TECNICOS EN CONTABILIDAD Y/O
Bashillee ESTUDIOS EN SECRETARIADO.

Titulo/Técnico ¢Requiere habilitacion profesional?

Maestria D Si No
Egresado [j Titulado

Doctorado

Egresado :‘ Titulado
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CONOCIMIENTOS

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

salud.

Buen trato y experiencia laboral, rapidez en su trabajo, habilidad expresiva, coordinacion tacto visual, capacidad fisica, atencion y buena

B.) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los programas de especializacién no menos de 90 horas.

Tramite Documentario, Gestion Estratégica Documental y Manejo de Archivos Digitales

Curso en Gestion Publica

Curso en Tesoreria Publica

Cursos en Redaccion documentaria

Otros a fines al puesto

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas

Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica Basico Intermedio Avamadil

Word X

Excel X

PowerPoint X J
EXPERIENCIA

Experiencia general

IDIOMAS

Nivel de dominio

No aplica Basico

Intermedio Avanzado

Inglés

X

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Dos (02) 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:

m (1) afio de experiencia en sector publico.

L

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

W

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

Practicante
profesional

Técnico o
Asistente

Analista/
Especialista

Supervisor/
Coordinador

Jefe de Area
o Dpto.

Gerente o
director

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

—

NACIONALIDAD

¢Se requiere nacionalidad peruana?

Anote el sustento:

HABILIDADES O COMPETENCIAS

[ no

Capacidad de coordinacién, organizacion y control de los recursos asignados.

Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion. Capacidad de innovacion y aprendizaje.

Actitud proactiva y con orientacion a resultados.
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