HOSPITAL
SANTA ROSA S
L D puteio Liske

Formato del perfil de puesto

Organo OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

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

Clasificacion NO APLICA

Nombre del Puesto ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Dependencia jerarquica OFICINA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

UNCIONES

MISION DEL PUESTO

Apoyar en las diferentes actividades de la Unidad de Remuneraciones,

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Apovyaren la Elaboraracié de la Planilla de incentivos laborales en el sistema PLH,

2 Apoyar emn la elaboracikén del compromiso de la planilla en la plataforma SIAF WEB del MEF

3 Apovyaren la presentacion del PDT - PLAME de acuerdo al cronograma de obligaciones mensuales emitidos por SUNAT

4 Apoyar en la actualizacién de la Némina de Transparencia Mensual del personal; Pensionistas, activos y CAS del Hospital Santa Rosa

Apoyar en [a actualizacién mensual de las Altas y Bajas, situacién de Teletrabajo y afiliacion sindical del personal de DL 20530, DL 276, D L 1057 en T Registro SUNAT de nuestra
Institucion

6  Apovyar en [a actualizacién periddica de la némina del D.U 037-94-PCM.

7  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del puesto/drea.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
|NO APLICA ]

Periodicidad de la aplicacién {marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal Permanente I:l




FORMACION ACADEMICA

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

C) éColegiatura?

Incompleta Completa l:]Egresado(a)

I:IBachiller

DTltulo/Licenciatura

s [

Primaria D) ¢ Habilitacién
profesional?

Secundaria

‘Féchica Basica Técnica Superior completo o con estudios Universitarios a patir del sexto .

(142 afios) semestre en contabilidad, administracion y/o afines en la funcién. Si No

Técnica Superiar

X |1364afcs) *
X Universitaria X
IMaestn’a | lEgresado IGrado
|Doctorado |Egresado |Grado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto {No se requiere sustentar con documentos):
Conocimiente Ofimatica, Sistema de Planillas del Sector Salud PLH, PLHCAS, Incentivos Laborales, PDT.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Cursos con un minimo de 12 horas en temas relacionados a Planillas, Legislacion Laboral o afines.
C} Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos
X Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de cilculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X =
Observaciones:

Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

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

Dos (02) afios en el sector plblico y/o privado

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

Un (01) afio en el sector publico

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:

|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, cooperacion, organizacién de infarmacién, creatividad

REQUISITOS ADICIONALES

INO APLICA




