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ANEXOA
FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgénica: DIRECCION EJECUTIVA DE GESTION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

Denominacién del puesto:
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Dependencia jerdrquica lineal:

Nombre del puesto:

Dependencia funcional:

Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

ASISTENTE ADMINISTRATIVO |

DIRECCION EJECUTIVA DE GESTION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

DIRECCION EJECUTIVA DE GESTION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

Asistir en actividades de naturaleza administrativa.

FUNCIONES DEL PUESTO

Efectuar actividades administrativas, bajo instrucciones precisas

Apovar en la elaboracién y evaluacién de documentos y reportes de gestion

Recopilar y procesar informacién que le encarguen

Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacién o transferencia al archivo pasivo

Apoyar en la organizacidn y desarrollo de eventos y reuniones

Apoyar en los estudios e investicaciones, bajo instrucciones precisas

Orientar sobre gestiones y efectuar el seguimiento de la atencidn de expedientes

Otros actividades que el Jefe/a inmediato lo delegue.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todos los Organos y Unidades Organicas de la Direccién Regional de Salud Hudnuco.

Coordinaciones Externas

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo

Primaria

Secundaria
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Técnica Basica
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Universitario
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Técnica Superior
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CONOCIMIENTOS

B.) Grado(s)/situacin academica y estudios requeridos para el puesto

[]

Egresado(a)

Bachiller

Titulo/ Licenciatura

D Titulado

Maestria

Egresado

Doctorado

Egresado Titulado

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Titulo de Instituto Superior Tecnoldgico en
Secretariado Ejecutivo o Egresado
Universitario en Administracién de
Empresas, Contabilidad, Economia o
menciones afines

mnk

¢Requiere habilitacion
nrofesional

- -

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) :




Manejo de herramientas Informaticas y relaciones interpersonales

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacién y los programas de especializacion no menos de 90 horas.

Cursos seminarios o talleres en Gestién de Recursos Humanos o Similares en el marco de la Ley SERVIR (Minimo 30 horas acumuladas).
C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Bdsico [ Intermedio| Avanzado IDIOMAS Mo aplica Bésico intermedio | Avanzado

Procesador de 2e.xtos X Inglés
(Word; Open Office
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presentaciones (Power
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Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

02 Afios de experiencia en sector publico o privado.

Experiencia especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

01 Afos desempefiando funciones relacionadas a la materia.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:

01 Afio de experiencia en el puesto.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar 0 Analista Eshecialista Supervisor/ Jefe de Area o Gerente 0
profesional Asistente P Coordinador Dpto. Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
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éSe requiere nacionalidad peruana? | X lSi I |N0

Anote el sustento:

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Competencias Transversales: Vocacidn de servicio, trabajo en equipo y comunicacion asertiva.
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