FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

('Jrgano o unidad orgénica: HOSPITAL REGIONAL HERMILIO VALDZIAN DE HUANUCO
Denominacién del puesta: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Dependencia jerdrquica lineal: DIRECCION EJECUTIVA
Dependencia funcional: NO APLICA
Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO ' - |

Elaborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos, en el ambito de su competencia.

FUNCIONES DEL PUESTO : : : - !

Recibir, clasificar, registrar y distribuir, seglin corrsponda, los documentos que ingresen o se generen en el drea, llevando un registro ordenado en
medio fisico e informatico y preservando su integridad y confidencialidad.

Proyectar oficios, cartas, memorandums y demas documentos internos de la oficina

Hacer seguimiento a las respuestas a documenots de interes del drea y la atencién para reuniones de trabajo del drea

Distribuir documentos recibida y generada en el 4rea, al interior de la misma y de la entidad, segun se requiera

Administrar la agenda de actividades y entrevistas del superior inmediato y atender a las personas que acudan a una entrevista con el o ella

otras funciones que se le asigne por su jefe inmediato

Coordinaci internas

Coordinaciones con todos los Departamentos, Servicios, Oficinas Ejecutivas, Unidades y dreas del Hospital Regional Hermilio Valdizan de Hudnuco

Coordinaclenes Externas
=rag) el Ministeric de Salud MINSA, MEF, SERVIR, DIRESA -HCO y demas Gerendias e Instituciones Adscritas del Gobiernos Regional de Huanuco, instituciones

¢s v privadas.
CION ACADEMICA

B) jo(s)/situacié iémica y dios requeridos para el puesto C.) éSe requiere Coleglatura?

u:;.:: 5::":: DEgmsada(a) E sf D No
LICENCIADO EN ADMINISTRACION Y
Dsachiller
ISacundIriI D

D CARRERAS A FINES
Técnica Bdsica ) =
(262 afios) D Maestria 5 D -

mTitulo/ Licenciatura ¢Requiere habilitacién profesional?

| Técnica Superior PT— i
(364 afios) “ ilade

X Iunlversltarlo D DDo:torado
thasadu Dflmlade

CONOCIMIENTOS ; : ) |

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridas pata el puesto (No requieren documentacion sustentadora) :

Conocimiento de Gestién Publica

Iy =

B8.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y con
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacidn no menos de 90 horas.

€.) Canocimientos de Ofimitica e Idiomas.

Wivel de domini Nivel de 0 o y
OFIMATICA No aplica [ Bésico Avanzad IDIOMAS Noaplica | Bésico | Intermedio Avanzado
Procesador de textos (Word;
Open Office Write, etc.) X Inglés X
Hojas de célculo (Excel; -
OpenCalc, etc.) N
Programa de
presentaciones (Power x
Point; Prezi, etc.)




{Otros) Bases de Datos y
Programacién VB

Observaciones.-

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

Uno (03) afios de experiencia general en el sector publico y/o privado.

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia r rida para el puesto en la funcién o la materia:

Uno (1) afio experiencia sector publico

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

Uno (1) afio experiencia sector publico

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

Practicant: . _ X S i J Area X
rac r.:an € Asistente Analista Especialista uper\!lsor/ e Gerente o Director
profesional Coordinador o Dpto.

* Mencione otros aspectos comple) ios sobre el requisito de en caso existiera algo adi i para el puesto.

éSe requiere nacionalidad peruana?

Anote el sustento:

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de coordinacién, organizacion y contral de los recursos asignados, capacidad de liderazgo orientado al logro de los objetivos Trabajo en equipo
Comportamiento ético

Orientacion de servicio al ciudadano

Camunicacion asertiva

T SR

EST 7 " s ” sl &y A s v b s s G :

aplicable al contratado

s/. 2,614.19 (Dos mil seiscientas catorce con 19/100 soles), los cuales incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi mrnu:mda deduccion
bajo esta modalidad.

CMP: 20521 - RNE: 9252

DIRECTOR EJECUTIVO



