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_FORMATO DE PERFIL DEL PUEST

.Organo o unidad organica: OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
i Denominacién del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO
Nombre del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO
Dependencia jerarquica lineal: JEFATURA DE UNIDAD DE LOGISTICA - AREA DE ALMACEN
Dependencia funcional: JEFATURA DE UNIDAD DE LOGISTICA - AREA DE ALMACEN

Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO.

Brindar asistencia en la recepcidn, tratamiento y despacho de la documentacion ordinaria y de gestidn, a la oficina de la Unidad
de Logistica, manteniendo actualizados los registros de tramite y efectuando seguimiento a las acciones y disposiciones de la
Jefatura.

NCIONES DEL P 0 A

Llevar a cabo el registro de los documentos recibidos y enviados, su ordenamiento, clasificacion y archivo segin corresponda al
campo funcional del Area de Almacen de la Unidad de Logistica.

Brindar asistencia técnica en las reuniones de trabajo convocados por la Jefatura del Area de Almacen y proponer los
documentos que refrenden y dlspongan la ejecucion de los acuerdos tomados.

Llevar el registro y control de la agenda diaria del Area de Almacen y disponer o gestionar materlales que sean necesarios para el
desarrollo de las reuniones de trabajo (programadas o imprevistas).

Proyectar documentos por encargo, para subalternos y pares del Area de Almacen que estén relacionados con el alcance de fa
gestion a cargo.

Apoyar a la Oficina del Area de Almacen en la atencién de las consultas de las diferentes areas asistenciales, respecto a sus
requerimientos de bienes para el cumplimiento de actividades que tienen a su cargo.

Asistir al jefe del Area de Almacen en el seguimiento de la documentacién del area y en las coordinaciones efectuadas con las
diversas dreas, unidades oficinas y departamentos.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/érea.

Coordinaciones Internas

Areas de Adquisiciones, Jefatura de la Unidad de Logistica, Departamentos, Servicios, Oficinas y Unidades del Hospital Regional
Hermilio Valdizan.

Coordinaciones Externas

Direccion Regional de Salud, y Gobierno Regional de Hudnuco.

A.) Nivel Educativo B.} Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto
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A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) :

(1) Conocimiento y Manejo de SISGEDO.

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas,




Gestién Publica.
Ofimatica.

C.) Conacimientos de Ofimatica e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA Noaplica | Basico | Intermedio | ‘Avanzado IDIOMAS No aplica Bésico

Intermedio | Avanzado

Procesador de textos (Word;

Open Office Write, etc.) X Inglés X

Hojas.de célqulo {Excel;
OpenCalc, etc.) -

Programa del
presentaciones (Power X
Point; Prezi, etc.)

(Otros) Bases de D;htos y

) Observaciones.-
Programacion VB-

EXPERIENCIA

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

Dos (02) afio de experiencia general en el sector publico y/o privado.

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

Un (01) afio de experiencia sector publico y privado.

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

Tres (03) meses de experiencia sector publico. -

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

Practicante Auxiliar o . o Supervisor/ Jefe de Area
R X Analista Especialista .
profesional Asistente Coordinador o Dpto.

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

Gerente o
Director

Experiencia laboral minima de tres (03) meses realizando funciones relacionadas al sector publico (salud).

éSe requiere nacionalidad peruana?

Anote el sustento:

ABILIDADES O Ct
Trabazjo en equipo
Comportamiento ético

Orientacidn de servicio al ciudadano
|Comunicacion asertiva

CONTRAPRESTACION MENSUAL

aplicable al contratado bajo esta modalidad.

S/. 1,714.19 (Mil Setecientos Catorce con 19/100 soles), los cuales incluyen los monfos y afiliaciones de Ley, asi como, toda deduccion

GOBIERNO sEGlogAL s&wAnuco

Waeplezi Reglonal Roin trhedranc™

) i Palacios Leén
CPC Adriana Yanesa Palacios L



