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ANEXO N°01

EIDENTIFICACIéN DEL PUESTO

Organo OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
Unidad orgénica: UNIDAD DE PERSONAL
Puesto Estructural: UNIDAD DE PERSONAL
Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Dependencia jerdrquica lineal: JEFE DE LA UNIDAD DE PERSONAL
Dependencia jerarquica funcional: JEFE DE LA UNIDAD DE PERSONAL

Puestos a su cargo: NO APLICA

[MISION DEL PUESTO

CUMPLIENDO CON LAS METAS INDIVIDUALES Y OBJETIVOS INSTITUCIONALES,
ASEGURANDO ESTANDARES DE CALIDAD

[FUNCIONES DEL PUESTO

1 (ATENCION AL USUARIO Y TRABAJADORES DEL HOSPITAL REGIONAL HERMILIO VALDIZAN MEDRANO

ELABORAR, REGISTRAR Y DISTRIBUIR LOS DOCUMENTOS QUE SE GENEREN EN EL AREA, PRESERVANDO SU INTEGRIDAD Y
CONFIDENCIALDAD.

3 |ELABORACION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

4 |MANEJO DEL SISTEMA DE GESTION DIGITAL

ASISTENCIA A DIFERENTES PROCESOS DE CONVOCATORIA ( 1057 Y 276)

IMPLEMENTACION DE RECOMENDACIONES SISTEMA DE CONTROL INTERNO Y OTROS

OTRAS QUE EL JEFE/A INMEDIATO LE ASIGNE

{COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

COORDINACION DIRECTA CON LA JEFATURA DE PERSONALY CON TODOS LOS DEPARTAMENTOS, SERVICIOS, UNIDADES Y
AREAS DEL HOSPITAL REGIONAL HERMILIO VALDIZAN MEDRANO

Coordinaciones Externas

No aplica.
|[FORMACION ACADEMICA
A.) Formacién Académica 'B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto lgglee;:t;e;‘;'ere
Incompleta  Completa DEgresado(a) D Si m No

Daachiuer ECONOMIA, ADMINISTRACION Y/O

O O O

CONTABILIDAD
 Técnica Basica " . g {Requiere  habilitacién
(162 afios) Titulo/Licenciatura profesional?
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e k ;9,4’ A.} Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pablico o privado:

- Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

L]

Técnica Superior ,
e Maestria Si No
(3 6 4 afios)
m Universitario D E Egresado |__—| Titulado

Doctorado

Egresado Titulado

LIOIC]

|CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :
Conocimiento de programa office.
Buen trato y experiencia en atencion al pdblico.

B.} Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o progranias de especializacién requeridos:
CAPACITACION EN TEMAS RELACIONADOS A RECURSOS HUMANOS

GESTION PUBLICA (CURSO Y/O DIPLOMADO) MINIMA DE 40 HORAS

C.) Conocimientos de Ofimadtica e Idiomas.

e 'Nivel dé dominio - Nival 4 dminio
OFIMATICA Noaplica | Bésico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS No aplica e T [ TR
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X

{EXPERIENCIA

Experiencia general

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

- =

“'(2,{\5 Experiencia minima 02 afios. l

T:Experiencia especifica

B.} Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado: -
'06 MESES DE EXPERIENCIA ]

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Piiblico:

l:lsi, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector ptblico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indi el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equi
tor pubii q p

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional paro el puesto.
|TENER DISPOSICION DE TRABAJO EN EQUIPO Y BAJO PRESION

{NACIONALIDAD

éSe requiere nacionalidad peruana? IZ'SI’ DNO

No aplica

Anote el sustento:

HABILIDADES O COMPETENCIAS

CAPACIDAD ANALITICA Y OBSERVATIVA

CAPACIDAD DE INTERRELACIONES A CUALQUIER NIVEL

COMPROMISO INSTITUCIONAL BUSCANDO LA EXCELENCIA

CAPACIDAD DE SER PROACTIVO, INICIATIVA, RESPONSABILIDAD Y COMPROMISO
ETICA Y VALORES: SOLIDARIDAD Y HONRADEZ

Im. Erick C. Acero Rojas
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