ANEXO N° 02

PERFIL DE PUESTO

Grgano: OFICINA DE SERVICIOS GENERAL Y MANTENIMIENTO

Unidad orgénica: OFICINA DE SERVICIOS GENERAL Y MANTENIMIENTO

Nembre del cargo ASISTENTE TECNICO SECRETARIAL

Clasificacion: Servidor Piblico - Apoyo

Nombre del puesto: ASISTENTE TECNICO SECRETARIAL

Dependencia Jerdrquica JEFE DE LA OFICINA DE SERVICIOS GENERAL Y MANTENIMIENTO

MISION DEL PUESTO

Brindar soporte técnico—administrativo efclen!ev oportuno a lz Oficina de Servicios Generales y flzando una gestidn izada de la documentacidn, la
ién ﬂulda de actividad ¥ inistrativas, y el imi adecuado de los requerimientos de mantenimiento e infraestructura. Contribuir al
funci i seguro, i y de calidad de las instalaciones hospitalarias, facilitando procesos internos que permitan ofrecer un entorno Gptimo para la atencion de los

pacientes y el desempefio del personal de salud,

FUNCIONES DEL PUESTO

1.- Brindar apoyo secretacial y administrativo a areas funcionales.

2.- Efectuar el registro y seguimiento de tramite documentario, informando sobre su atencién.

3.- Organizar y mantener actualizado archivo que le encomienden.

4.- Preparar la docuemtnacién para la autorizacion correspondiente.

5.- Elaborar decumentos de acuerdo a borradores o instrucciones.

6.- Recibir y atender las comunicaciones y visitas.

7.- Organizar y concretar reuniones, preparando la agenda respectiva,

8.- Orientar schre gestiones y situacion de expedientes.

9.- Efectuar la distribucidn de documentacidn, manteniendo confidencialidad del caso.

10.- Efectuar el fotocopiado de documentos.

11.- Apoyar en la distribucién o reparto de los dtiles de escritorio.

12.- Velar por la custodia y control de bienes y equipos asignados.

13.- Efectuar compras pequefias que le encarguen y reportar el gaste efectuado.

14.- Otras funci delegadas por el jefe inmedi lineadas a las funcienes del cargo o asignadas por norma expresa.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No requiere

Permanente

Perlodicidad de la splicacidn (marca con una X"y lugga explicar o sustentar): Temporal |




FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativa B) Gradols) / situaclén academica y v
Marcar con una "X" su nivel de estudio. carrera [ especialidad requerldos ) éColegiatura

Incompleta  Completa Egresado(fa) I:‘Bad\[lrur ]:lmutn,’ur.endalura l:] Si III No
Primaria

Titulado en la Carerra Tecnica de Administracion y/o Estudios
Universitarios superiores al 6to ciclo
Secundaria
| Técnica Bdsica

(162 afios)

I:]Maesllla Egresadol(a) I:]Gmdu D) ¢Habilltacidn profesfanal?
(]«

Técnica Superlor
(3 & 4 afios)

Universitaria

CONOCIMIENTOS:

I:Iﬂnclﬂrado I:lfgresadn(a) Eﬂlulaﬁo

ARERERENN
OO0

A) Ce técnlcos para el puesto {No se requlere sustentar con dacumentos}):
C i en redacclon d fa y en sistemas de gestion documentaria
B) Cursas y/o progr d lizacién req ¥ con
Administracion Documentarfa y Archivos y/o Ofimatica
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas / Dialectos
Nivel de dominio Nivel de dominia
SENTICA No aplica Bdsico | Intermedio | Avanzedo IDIOMAS{ Plalects No aplica Basico Tntermadio | Avanade
Procesador de texto Inglés
Hojas de cdleulo Quechua
Programa de prasentaciones Otros: (Especificar)
Otros: (Especificar) Otros: (Especificar)
Otros: (Especificar) L S
Otros: (Especificar)
EXPERIENCIA
4l
Indigue el tlempo total de laboral; ya sea en el sector publica o privada.
Un (01) afio en el sector publico y/o privado,
Experlancia laboral especifica
A.- Indique el tiempo de da en la funclén o la materla:
Un (01) afios de experiencia en cargos o funciones similares en el sector publico y/fo privado.
B.- Indique el tiempo de experlencia especifica requerlda en el puesto o cargo [precisando esta):
Un (01) afios de experiencia en cargos o funciones similares en el sector publico
C.- En basa a la experlencia espaciflca en el sector priblico;
Otros aspactos ¢ I jos sobre el requisito de iencio, en coso existiera algo adicional pora el cargo estructural y/o puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

* Compromiso, Orientaclén a resultados, Trabajo en equipo, Liderazgo, Capacidad de organizacién y planificacidn, Integridad, Orlentacion al usuarlo, Capacidad de analisis e
innovacién.

REQUISITOS ADICIONALES

No require
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