IDENTIFICACION DEL PUESTO

HEFRBAMIEN TA DEL PERU QUE CRECE

Organo: OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
Unidad Organica: UNIDAD DE PERSONAL
Puesto Estructural AREA DE REMUNEARCIONES
Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerarquica Lineal: JEFE DE LA UNIDAD DE PERSONAL
Dependencia Jerarquica funcional: JEFE DEL AREA DE REMUNERACIONES
Puestos a su cargo: NO APLICA

Codigo AIRSHP: 001827

MISION DEL PUESTO

LOGRAR LA SISTEMATISACION DE LAS PLANILLAS DE HABERES Y DEMAS DOCUMENTOS DEL AREA DE REMUNERACIONES, PARA REDUCIR LOS PROCEDIMIENTOS Y
ATENCIONES DE LAS SOLICITUDES DE LOS USUARIOS DE TODOS LOS TRABAJADORES DEL HOSPITAL REGIONAL HERMILIO VALDIZAN MEDRANO - HUANUCO

FUNCIONES DEL PUESTO

DISENAR LA BASE DE DATOS PARA ALMACENAR Y SISTEMATIZAR LA INFORMACION DE PLANILLAS DE PAGO DEL PERSONAL NOMBRADOS Y CONTRATADOS

2 |DESARROLLAR Y CONFIGURAR UN PROGRAMA DE DIGITALIZACION DE LAS PLANILLAS DE HABERES DE PAGO DEL PERSONAL NOMBRADO Y CONTRATADO

3 |MONITOREAR INDICADORES: TIEMPO DE PROCESAMIENTO DE PLANILLAS, REDUCCION DE ERRORES, SATISFACCION DEL AREA.

4 |MANTENER ACTUALIZADO EL SISTEMA FRENTE A CAMBIOS EN LEGISLACION LABORAL.

5 |APOYAR EN LA PROGRAMACION Y EVALUACION DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS

6 |OTRAS FUNCIONES QUE EL JEFE INMEDIATO LE ASIGNE SEGUN LAS NECESIDADES DEL AREA

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

SE REALIZAN LAS COORDINACIONES DIRECTAMENTE CON EL JEFE DE AREA, UNIDAD DE PERSONAL

Coordinaciones Externas

SE REALIZAN LAS COORDINACIONES CON EL MINISTERIO DE SALUD (MINSA) Y MINISTERIO DE ECONOMIA'Y FINANZAS

FORMACION ACADEMICA

C.) ¢Serequiere
Colegiatura?

Egresado(a) D Si No

Bachiller INGENIERIA DE SISTEMAS

A.) Formacién Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

Incompleta  Completa

Secundaria

{Requiere habilitacién
Titulo/ Licenciatura profesional?

Maestria D Si ENO
Egresado D Titulado

Técnica Basica
(16 2 afios)

Técnica Superior
(3 64 afios)

Universitario

HiEjmn
O]
O OOEIED

FIOICIC]

Doctorado

Egresado Titulado

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria) :
* CONOCIMIENTO DE LENGUAJE DE PROGRAMACION PYTHON

CONOCIMIENTO PROGRAMACION DE SISTEMAS INFORMATICOS

* CONOCIMIENTO EN PROCESO DE GESTION PUBLICA

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

* CAPACITACION DE ADMINISTRACION EN REDES
CAPACITACION EN LENGUAJES DE PROGRAMACION




C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio

Nivel de dominio

Basico

Intermedio| Avanzado

OFIMATICA No aplica | Bésico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica
Word X Inglés X
Excel QN N N [ A
Powerpoint O 1 O
EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique el tiempo de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Fmo

Experiencia especifica

A.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puestoen la funcion o la materia en el sector publico

|01 ANO

C.) Marque el nivel minimo de puestoque se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / iefe deck Bisk
& . e de
profesional Asistente Especialista Coordinador € reaobpte

* Mencione o tros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; _en caso existiera algo adicional para el puesto.

Gerente o
Director

ITENER LA DISPOCISION DE TRABAJO EN EQUIPO Y BAJO PRESION

HABILIDADES O COMPETENCIAS

CAPACIDAD ANALITICA'Y ORGANIZATIVA.

CAPACIDAD DE INTERRELACIONES A CUALQUIER NIVEL.

COMPROMISO INSTITUCIONAL BUSCANDO LA EXCELENCIA.

CAPACIDAD DE SER PROACTIVA, INICIATIVA, RESPONSABILIDAD Y COMPROMISO

ETICA Y VALORES: SOLIDARIDAD Y HONRADEZ.

F AL MUANULGL
GOBIERNO REBITNS L
1'12."5&21':"5&11 y BAoreiia Salgadc

RD: 15229 .
JEFE DEL ARFA NF REMUNFRACIONE



