HOSPITAL
SANTA ROSA ANEXO N° 1
PUEBLO LIBRE

Formato del perfil de puesto

Seccion: ioenTi

Organo h OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

Unidad organica OFICINA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
Nombre del cargo TECNICO ADMINISTRATIVO

Clasificacidn NO APLICA

Nombre del Puesto TECNICO ADMINISTRATIVO |

Dependencia jerdrquica OFICINA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

MISION DEL PUESTO

Apoyar y participar en las actividades de Capacitacién y Gestién del Rendimiento.

FUNCIONES DEL PUESTO

Apovyar enel registro de la asistencia del personal que acude a las actividades de capacitacién intra y extra hospitalaria, para brindar los certificados de participacién.

Apovyar en el desarrollo de las actividades del plan de capacitacién para lograr el 100% de ejecucién de los cursos y/o aprobados en el Plan de Desarrollo de las Personas de la
Entidad.

Apoyar en la coordinacion de la provision de documentos requeridos para las actividades del plan de capacitacidn en el Plan de Desarrollo de las Personas de |a Entidad.

Ordenar y seleccionado el archivo de capacitaciones de la unidad y otros para un fécil acceso a la informacién que la jefatura o la institucién solicite.

Apovyar en la elaboracién de constancias y certificados de las actividades de capacitacidn organizados por las diferentes estructuras orgdnicas de la institucién, en coordinacion

con la jefatura para ser remitido a cada servidor participante.
Apovar en la elaboracién mensual sobre la ejecucion de las capacitaciones que se vayan realizando de acuerdo a lo aprobado en el Plan de Desarrollo de las personas para

Apovyar en la elaboracién de documentacion relacionado al inicio y culminacion de las actividades programadas de capacitacién intra y extra hospitalaria para remitir a quien

corresponda y continuar con las acciones administrativas.
Apoyar en la elaboracién del modelo de diagndstico de necesidades de capacitacion y del plan de desarrollo de personas para la aprobacién del mismo de manera anual segtin

lo establecido por servir.

10 Apoyar en la elaboracion de documentacion relacienado al inicio y fin de la Gestion del Redimiento para continuar con la Implementacidn en la Entidad.

Apovar en la ejecucién durante la Etapa de Planificacién, Etapa de Seguimiento y Etapa de Evaluacion de |a Gestion del Rendimiento en la Entidad para cumplir con lo
establecido por la Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR.

12 las demds funciones que le asigne el jefe/a inmediato

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

4

|NO APLICA |

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

Permanentel:]




FORMACION ACADEMICA

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

C) (Colegiatura?

Incompleta Completa |:|Egresado(a) I:I Bachiller

DTitulo/Licenciatura Si l:l No III

Primaria

Secundaria

Técnica Bdsica

D) ¢Habilitacién
profesional?

Técnica Superior completo o con estudios Universitarios a patir del sexto si |:| - IZI
i o

(162 afios) semestre en contabilidad, administracién y/e afines en la funcién.
Técnica Superior X
¥ l(as4aiios)
X Universitaria X
|Maestrla | |Egresado | lGrado
|Ductorado | |Egresado | IGrado

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Gestidn de Recursos Humanos (Gestidn de la Capacitacion 6 Gestion del Rendimiento)

B) Cursos y/o programas de especlalizacién requeridos y sustentados con documentos:

Cursos con un minimo de 06 horas en temas relacionados a Gestién del Rendimiento, Gestién de la Capacitacién o Recursos Humanos.

C) Conacimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos

. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bdsico Intermedio Avanzado No aplica Bisico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo ) X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) x
fig&;\\o Q‘E:-_} arros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X .

i Observaciones:

f Otr.o% (Especificar) X
e 3

EXPERIENCIA

‘-‘_lpdlque el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piblico o privado.

Un (01) afio en el sector piblico y/o privada .~

Experiencia laboral especifica

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

Fln (01) afio en el sector ptiblico, ~

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

|NO APLICA

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector ptblico:

IE APLICA

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

lND APLICA i

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dinamismo, cooperacién, organizacién de informacion, creatividad .

REQUISITOS ADICIONALES

|NO APLICA




