5 MINISTERIO DE i ANEXO N° 02

SALUD
PERFIL DE PUESTO
SECCION: IDENTIFICACION : -
Organo: OFICINA DE LOGISTICA
Unidad organica: OFICINA DE LOGISTICA
Nombre del cargo AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A
Clasificacion: Servidor Ptblico - Apoyo
Nombre del puesto: AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A
Dependencia Jerdrquica JEFE DE LA OFICINA DE LOGISTICA

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo administrativo a la Oficina de Logistica mediante la realizacion de tareas de registro, archivo, tramite documentario, coordinacién basica y apoyo operativo en los
procesos de abastecimiento, contratacién y control de bienes. Contribuir al orden, continuidad y eficiencia de las actividades logisticas, asegurando el flujo adecuado de informacién
y el cumplimiento de procedimientos establecidos para garantizar una gestion oportuna y transparente.

FUNCIONES DEL PUESTO

1.- Apoyar las actividades relacionadas con la obtencién de informacidn de facil identificacion y ubicacion.

2.- Apoyar en las actividades relacionadas con el archivo de documentos de acuerdo a indicaciones de sus superior.

3.- Apovar en la distribucién de documentacion.

4.- Mantener el orden del ambiente de trabajo asignado.

5.- Apoyar en el mantenimiento de los bienes y equipos.

6.- Efectuar las compras que le encarguen y reportar el gasto efectuado

7.- 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 ‘




SECCION: REQUISI

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

Primaria
X |Secundaria

Técnica Bésica
(16 2afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afos)

Universitaria

HRERERERE

Marcar con una "X" su nivel de estudio.

Incompleta

Completa

[]
L]
[ ]
[ ]

B) Gradol(s) / situacién academica y
carrera / especialidad requeridos

I:' Egresado(a) D Bachiller DTitulo / Licenciatura

C) éColegiatura?

s ] w

| Secundaria Completa

I:IMaestria Ingresadu(al I_——lGradc

D) ¢Habilitacidn profesional?

]:I Doctorado I:] Egresado(a) ,:ITltuladn

1 [

(5]

CONOCIMIENTOS:

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

Habillades de comunicacién

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

computacion y/o ofimatica y/o almacenamiento fisico de bienes

C) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas / Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA - - IDIOMAS / Di; .
No aplica Basico Intermedio Avanzado i/Dileetd No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de texto Inglés
Hojas de caleulo Quechua

Programa de presentaciones

Otros: (Especificar)

Otros: (Especificar)

Otros: (Especificar)

Otros: (Especificar)

Observaciones:

Otros: (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado,

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

Experiencia laboral especifica

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

Minimo (06) meses de experiencia en cargos o funciones similares en el sector publico y/o privado.

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

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

innovacion.

* Compromiso, Orientacién a resultados, Trabajo en equipo, Liderazgo, Capacidad de organizacion y planificacién, Integridad, Orientacién al usuario, Capacidad de andlisis e

REQUISITOS ADICIONALES

Iieministeri
{ dem;'x' ¥ /
Aseguramipfio L4

SIFUENTES KANO
DE LOGISTICA

Hospital
Banta flosa

sseen.




