HOSPITAL
d SANTA ROSA e
PUEBLO LIBRE

Formato del perfil de puesto

Ll b B S

L‘)‘rganr) & OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

Unidad orgénica OFICINA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
Nombre del cargo ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO

Clasificacién NO APLICA

Nombre del Puesto ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO

Dependencia jerdrquica OFICINA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
SECCION: FUNCIONES :

MISION DEL PUESTO

Elaborar documentos técnicos para realizar las liquidaciones correspondientes a guardias hospitalarias y otros.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar informes técnicos a fin de proyectar resoluciones sobre Bonificacion Diferencial para realizar la liquidacién de Guardias Hospitalarias de acuerdo a la normativa
1 vigente.

Elaborar proyectos administrativos como oficios, cartas, memordndums, informes vinculados a los mandatos judiciales para realizar el cdlculo matematico estimado con la
aplicacion de la condicién judicial.

3 Realizar la atencién oportuna dentro los plazos establecidos a los recursos de apelacidn y notificacién de las mismas para ser remitidos a los entes competentes

Elaborar informes Lécnicos con el oB;eEwo de proyecfar resoluciones sobre pago de Eleuengaaos € INtereses egales generaaos por e Decreto de DI’EEI‘ICIB N03790 para
4 realizar la liquidacidn correspondiente,

5 Proponer lineamientos y directivas sobre el pago de guardias para mejorar el proceso.

T
6  Elaborar informes técnicos a fin de proyectar resoluciones sobre el Decreto de Urgencia N°105-2001, Fondo Nacional de Vivienda (Fonavi) y otros de acuerdo a Ley.

7  Otras funciones asignadas por el/la lefefa de la Oficina de Administracién de Recursos Humanos.

Periodicidad de la aplicacion (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal

Permanentel:l




FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) éColegiatura?

I:IEgresado(a}

Incompleta Completa

I—__]Bachiller

EITl'tulo/Licenciaiura

][]

Primaria

Secundaria

Técnica Basica

£n |a carrera de Derecho y Ciencias Politicas é Contabilidad 6 Economia

D) dHabilitacién
profesional?

Nol:l

(16 2 afios) Administracion o a fines a la formacion académica.

Técnica Superior

(3 6 4 afios) Y

% |Universitaria X
|Maestr£a IEgresado l ]Grado
|Dactorado |Egresado I lGrado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentaos):
Recursos Humanos, Guardias Hospitalarias y Normativa de la Ley de la Salud.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Office nivel intermedio, Recursos Humanos 12 horas
C) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dlalectos
' Nivel de dominio Nivel de dominic
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bdsico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
.| Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
J|Otros (Especificar] X 3
i ?t‘ (30 ! Observaciones:

Otyos (Especificar) X
EXPERIENCIA

eriencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

\;)z)lf‘ fengy G
~

Tres (03) afio en el sector publico y/o privado

Experiencia laboral especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

Dos (02) aiio en el sector publico

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

|NO APLICA

C. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

|NO APLICA

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

[NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dinamismo, cooperacién, organizacion de informacién, creatividad, orientacidn a resultades y trabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES

|
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Jefe de tm Oficine de
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