MINISTERIO DE: 5 ANEXO N° 02

SALUD.
PERFIL DE PUESTO
SECCION: IDENTIFICACION
Organo: OFICINA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANQOS
Unidad orgénica: OFICINA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
Nombre del cargo TECNICO ADMINISTRATIVO |
Clasificacién: Servidor Piiblico - Apoyo
Nombre del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO |
Dependencia lerdrquica JEFE DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Brindar soporte técnico—administrativo a la Oficina de Administracién de Recursos Humanos mediante la gestién organizada de documentacidn, trémites laborales y procesos
administrativos , asegurando la correcta aplicacién de normas y procedimientos internos. Contribuir al desarrollo eficiente, transparente y oportuno de la gestién del personal, facilitando
la atencién de los trabajadores y apoyando el cumplimiento de las funciones esenciales del drea.

FUNCIONES DEL PUESTO

1.- Apoyar en las etapas del proceso de seleccién de personal (conocimientos, curricular y entrevista personal seglin el puesto), a fin de eumplir con los lineamientos establecidos en la
normativa vigente.

2.- Apoyar en brindar asistencla técnica a los érganos y unidades organicas del Hospital Santa Rosa para la elaboracién de perfiles de puesto realizando la revisién y verificacion
correspondiente, aplicando la metodologla establecida por el ente rector de recursos humanos a fin de obtener perfiles iddneos a los puestos salicitados.

3.- Apoyar en la atencién de pedidos de informacién mediante la proyeccion de, memaorandums, cartas, oficios, etc. en el marco de las normativas vigentes.

4.- Apoyar en la proyeccin de documentos relacionados al Contrato Administrativo de Servicios (cAS), regulado por el Decreto Legislativo 1057 y el Régimen de la Carrera Administrativa
del Decreto Legislativo N° 276 del Hospital Santa Rosa, desde la publicacién de la convocatoria hasta los resultados finales, asl como otros documentos relacionados a través del sistema
de gestion documental.

5.- Apoyar en la verificacién de impedimentos de los ganadores de los procesos, en las plataformas digital RNSSC, SUNEDU, CONTRALORIA, REDAM, REDIUM. PDD y otros.

6.- Apoyar en gestionar y recopilar la documentacién del personal que se incorpore a la entidad, para el armado del legajo de acuerdo a los lineamientos vigentes.

7.- Apoyar en elaborar y gestionar contratos y las adendas a los contratos, sea por prérroga o renovacion del mismo, o madificacion del érgano o unidad orgdnica de prestacion, asi como
los ceses por termino de contrato y destaques.

8. Apoyar en la digitalizacion de los expedientes de los procesos CAS, 276 y evaluacion de desempefio de acuerdo a la narmativa vigente.

9.- Otras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas por norma expresa.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Permanente

Periodicidad de la aplicacién {marca con una "X" y luego explicar o sustentar): Temporal |

L. CUADROS E.




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta  Completa l:lEgresado(a) Dﬂachﬂler DTitulo! Licenciatura ‘:] si III No

Titulado en las carreras técnicas o estudios universitarios no menora 07
Primaria semestre académicos en Administracién, Contabilidad, Finanzas u otros afines
relacionados al cargo.

Maestria I:I Egresado(a) I:Grado D) dHabilitacién profesional?
1 [ s [x]me

C) éColegiatura?

Secundaria

Técnica Bésica
(16 2afos)

[ ]
[ ]

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X |Universitaria

[:l Doctorado |:| Egresado(a) Dﬂtuladn

S 0O00

[ ]

CONOCIMIENTOS:

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

Conocimiento en redaccion de documentos, sistemas de gestion documentario

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

Curso y/o programa de especializacion en Gestion Publica, Curso y/o programa de especializacion en Ofimatica

C) Conacimientos de Ofimdtica e Idiomas / Dialectos

OFIMATICA HNivel de'dominla IDIOMAS / Dialect hbrdo oD
No aplica Bdsico Intermedio Avanzado e No aplica Bisico Intermedio Avanzado
Procesador de texto X Inglés X
Hojas de cdlculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros: (Especificar) X
Otros: (Especificar) X Otros: (Especificar) X
Ob: i 2
Otros: (Especificar) X servaciones:
Otros: (Especificar) X

EXPERIENCIA

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

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

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

Dos (02) afios de experiencia en cargos o funciones similares en el sector publico y/o privado.

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

Dos (02) afios de experiencia en cargos o funciones similares en el sector publico.

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

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

* Compromiso, Orientacidn a resultados, Trabajo en equipo, Liderazgo, Capacidad de organizacion y planificacion, Integridad, Crientacidn al usuario, Capacidad de analisis e innovacién,

REQUISITOS ADICIONALES

No requiere




