ANEXO N° 02

PERFIL DE PUESTO

Unidad orgénica:

Nombre del cargo
Clasificacion:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerarquica

Departamento de Farmacia

Departamento de Farmacia

Tecnico Administrative |

Servidor Piblico - Apoyo

Tecnico Administrativo |

lefe del Departamento de Farmacia

MISION DEL PUESTO

Ejecutar actividades técnicas administrativas del Departamento de Farmacia, bajo los procedimientos establecidos por el servicio, con el objetivo de atender
eficazmente a los usuarios externos e internos

FUNCIONES DEL PUESTO

Ejecutar labores administrativas vinculadas al area de su competencia

Coordinar y ejecutar el registro, clasificacion, ordenamiento y archivo de la documentacion emitida y/o recibida

Efectuar el requerimiento, almacenamiento y distribucion de materiales

Velar por la custodia y control de bienes y equipos asignados

Dar informacion sobre la situacion de los expedientes en tramite de atencién

Efectuar la distribucion de documentacion clasificada, manteniendo confidencialidad del caso

Apoyar en el desarrollo de eventos y ofras actividades

Otras funciones asignadas por el jefe inmediato

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de la aplicacién (marca con una "X" y luego explicar o sustentar); Temporal I X lPermanente
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s) / situacién academica y
Marcar con una "X" su nivel de estudio. carrera / especialidad requeridos

Primaria
Secundaria

C) ¢Colegiatura?

Titulo Tecnico Superior o estudios universitarios a partir 7mo ciclo en ciencias }
administrativas o afines

Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller X [Titule / Licenciatura St No
I:IMaestr‘\a DEgresadola) DGradu D} ¢Habilitacién profesional?

Técnica Bisica
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Técnica Superior "
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X |Universitaria [ ‘
CONOCIMIENTOS:

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

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

Cursos relacionados al puesto

C) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas / Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Dialect Nivel de dominio
No aplica Bésico Intermedio Avanzado aleete No aplica Basico Intermedio Avanzado
Pracesador de texto X Inglés X
Hojas de caleulo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros: (Especificar)
Otros: (Especificar) Otros: (Especificar)
Otros: (Especificar) Obiservaciones:
Otros: (Especificar)

EXPERIENCIA

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

Un (01) afio en el sector publico y/o privado.

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

Un (01) afio de experiencia en cargos o funciones similares en el sector publico o privado.

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

Un (01) afio

C.- En base a la experiencia especifica en el sector publico:

Un (01) afio

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto,

HABILIDADES O COMPETENCIAS

* Compromiso, Orientacién a resultados, Trabajo en equipo, Liderazgo, Capacidad de organizacidn y planificacion, Integridad, Orientacion al
usuario, Capacidad de andlisis e innovacién.

REQUISITOS ADICIONALES

- Cursos afines a las funciones del cargo en el Organo a desempefiar.
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