IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica:
Denominacion del puesto:

Nombre del puesto:

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION - UNIDAD DE ECONOMIA

AIRHSP:1869

TECNICO ADMINISTRATIVO

TECNICO ADMINISTRATIVO

Dependencia jerarquica lineal:

AREA DE TESORERIA

Dependencia funcional:

AREA DE TESORERIA

Puestos a su cargo:

NINGUNO

Realizar las labores, en coordinacion con el Area de Tesoreria para el control y ejecucion de gastos por toda fuente de financiamiento J

FUNCIONES DEL PUESTO

Registrar y controlar las notas de pago de diferentes fuentes de financiamiento.

Reporte del seguimiento de los expedientes que ingresan al drea.

Tramitar los cheques por cobro de cobranza coactiva.

Girar las 6rdenes de servicios y planillas de las diferentes fuentes de financiamiento.

Ingresas al Excel y sacar el reporte de compras.

Archivar y ordenar la documentacion sustentatoria de los comprobantes de pago y Registrar el Registro de Compras.

7 | 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

Incompleta Completa

B)  Grado(s)/Situacion Académica y Estudios requeridos para el puesto

D Egresado

Secundaria

Tecmica Basica
{102an0s)

Universitario

oood
0000
0000
00000

Bachiller

Titulo/Técnico

Maestria

Egresado Cl Titulado

Doctorado

Egresado :! Titulado

CONTABILIDAD Y/O ADMINISTRACION

() ¢Se requiere colegiatura?

O« @

¢Requiere habilitacion profesional?

DSi No




cynm Ne -
5 E

CONGCCIMIENTOS

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

La Ley N° 28693 Ley General del Sistema Nacional de Tesorerfa, Conocimientos de SIGA MEF y SIAF SP, Ley de procedimientos

Administrativos.
L

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 especializacion no menos de 90 horas.

Curso en Gestion Publica

Cursos en SIAF SIGA

Otros a fines al puesto

C.) Conocimientos de Ofimatica e idiomas

Nivel de dominio

Nivel de dominio

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

EIMATICA No aplica Basico Intermedio Avanado ‘ IDIOMAS No aplica l Basico Intermedio Avanzado
| , |
; ord X ‘ Inglés X |
A N //Excel X ‘ [
N/ i 1
i PowerPoint X ‘
EXPERIENCIA
Experiencia general
indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
ﬁn (01) afios de experiencia general en el sector publico y/o privade. I
Experiencia especifica
A. indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion ¢ la materia:
‘ Un (1) afio de experiencia
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A}, sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
.
| Seis (6) meses J
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; va sea en el sector publico o privado:
. ’ . m ’ [l 14 . 1 '{
Practicante Técnico o Anaiista/ ! | Supervisor/ | i Jefe de Area Gerente o
profesional Asistente Especialista | i Coordinador & { oDpto director

—

NACIONALIDAD

éSe requiere nacionalidad peruana?

Anote el sustento:

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de coordinacidn, organizaciony 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.

GOBIERNO R
EGI
,:,Qmmﬂmg Con Reg ONAL HUANUCO

lonal de S
Hon, lud
a )“Grmcho Vakiizan Mecrang

CPC José M
arc1al Diaz
JEFE DEL AREA DE TESOR@%&I g




