se FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

Organo: DIRECCION EJECUTIVA )
Unidad Orgdnica: UNIDAD FUNCIONAL DE GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES
Puesto Estructural UNIDAD FUNCIONAL DE GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES
Nombre del puesto: 01 TECNICO ADMINITRATIVO
Dependencia Jerdrquica Lineal: UNIDAD FUNCIONAL DE GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES
Dependencia Jerérquica funcional: UNIDAD FUNCIONAL DE GESTION DEL RIESGQO DE DESASTRES
Puestosasucargs:  NO APLICA ' ]

MISIGN DEL PUESTO
SEGUIMIENTO, PROCESAMIENTO, CONSOLIDACION Y ANALISIS DE LA INFORMACION SOBRE PELIGROS, EMERGENCIAS O DESASTRES EN SU JURISDICCION QUE PUEDAN AFECTAR
A LA SALUD DE LAS PERSONAS, A SEDES ADMINISTRATIVAS Y ESTABLECIMIENTOS DE SALUD, ADEMAS DE SUMINISTRAR INFORMACION A LAS AUTORIDADES COMPETENTES

FUNCIONES DEL

1 |ORGANIZAR, REGISTRAR Y DERIVAR DOCUEMENTOS DE GESTION EN EL SISTEMA DE GESTION DIGITAL (SGD)
2 |REALIZAR LABORES DE APOYD A LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS QUE EIECUTEN EN EL PROGRAMA Y PROYECTOS ESTABLECIDOS

3 |ACTUALIZAR, ALIMENTAR LA INFORMACION, SOBRE GESTION DE RIESGO Y EVENTOS ADVERSOS, EN FORMA OPORTUNAA LAS INSTANCIAS CORRESPONDIENTES

4 |REDACTAR Y PREPARAR OFICIOS, RESOLUCIONES Y TEXTOS EN GENERAL CUMPLIENDO LOS OBJETIVOS DE LA OFICINA
LLEVAR EN FORMA CORRECTA, ACTUALIZADA Y DE ACUERDO CON LAS INSTRUCCIONES RECIBIDAS, EL ARCHIVO DE LOS DOCUMENTOS ECOMENDADCS, APLICANDO, LAS
NORMAS GENERALES DE ARCHIVO .

6 |VELAR POR LA CUSTODIA DE LA INFORMACION Y DOCUMENTOS DE LA OFICINA

LLEVAR EN FORMA CORRECTA, ACTUALIZADA Y DE ACUERDO CON LAS INSTRUCCIONES RECIBIDAS, EL ARCHIVO DE LOS DOCUMENTOS ECOMENDADOS, APLICANDO LAS
NORMAS GENERALES DE ARCHIVO

8 |RESPONDER Y VELAR POR EL USO Y MANTENIMIENTO DE LOS BIENES Y ELEMENTOS ENTREGADOS POR LA INSTITUCIONPARA EJERCICIO DE ACTIVIDADES

9 |DISPONIBILIDAD DE TRABAJO LAS 24 HORAS DEL DIA
10 |OTRAS ACTIVIDADES QUE EL JEFE/A INMEDIATO LO DELEGUE

COORDINACIONES PRINCIPALES

[eodrdinaciones Internas : ;

|D|VERSOS SERVICOS, DEPARTAMENTOS Y UNIDADES DEL HOSPITAL REGIONAL HERMILIO VALDIZAN MEDRANO

Coordinaciones Externds )

DIRECCION REGIONAL DE SALUD HUANUCO Y OTROS INSTITUCIONES PUBLICAS

AJ-Formacion Académica “B.)-Grado{s)/situacién académica y estudios fequéridos.para el puesto €3} &Se requiere Golegiatura?
incompieta  Completa Egresado(a) ‘ Lx) = No

Bachiller TITULO EN SECRETARIADO EJECUTIVO
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A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

I@OCIMIENTOS BASICOS DE LOS PROCESOS EN GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con di

*SISTEMA OPERATIVO Y OFIMATICA *CURSOS
EN ADMINISTRACION DE ARCHIVOS Y DOCUMENTOS
*CALIDAD DE SERVICIO Y ATENCION
C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.
Nivet de dominio Hivel de dominia
OFIVMATICA | Moapiica | B#ska | istermedio | Avanzade IDIOMAS Noaplica | Basico Intarmedio Avanzado
Word X Inglés X

; Ex(;el X I e

Powerpoint b
Experiencia general

Indique el tiempo de experléncla faboral; ya sea en el sector publico o privada.

IZ AROS DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO

Experlencia especifica |

A.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia

[1 ANODE EXPERIENCIA

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

[1 ARIO DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO

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

Practicante K |Aiiaro Analista / i’”pe/"' Jefe de Area o )
profesicnal Asistente Especialista é:; cdi Dpto Gerente o Director
* Mencione o tros aspectos complementarios sobre el isito de exp ia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
!TENER LA DISPOCISION DE TRABAJO EN EQUIPQO Y BAJO PRESION
‘HABILIDADES O COMPETENCIAS

CAPACIDAD PARA TRABAJAR EN EQUIPO

CAPACIDAD ORGANIZATIVA Y ANALITICA

ETICA Y VALORES

SOLIDARIDAD Y HONRADEZ
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