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SECCION: IDENTIFICACION

Organo o unidad funcional

Organo Desconcentrado de Salud Publica

Unidad Orgénica

Organo Desconcentrado de Salud Pablica

Nombre del puesto

ASISTENTE ADMINISTRATIVC il

proceso de contratacidn

Dependencia, encargada de realizar el

Gerencia de Recursos Humanos.

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO:

Lograr los objetivos propuestos por el Area de Capacitacion Sanitaria del Centro Médico MUnicipal, cumpliendo con objetivos y metas gue son expresamente asignadas en los plazos
previstos; asi como el uso y conservacion de los hienes a cargo de la oficina.

FUNCICNES DEL PUESTO:

1

Exposicion, programacion y coordinaciones sobre el desarrolio de las charlas de capacitacion segin la necesidad y caracteristicas de la labor que desarrollan los participantes
(estéticas, restaurantes, empresas conserveras, bodegas, etc}

Programar durante los doce meses de! 2io, minimo 03 charlas mensuales en dos turnos efectivos, para facilitar fs participacion a los participantes.

Realizar inscripcion y registro de participantes en el desarrollo de ios cursos

Elaborar padron para el control y asistencia ce participantes.

Elaboracion e impresion de los certificados de capacitacion sanitaria.

o v s WwN

Presentacion de informes de atencionas mensuales, anual y proyecciones para los cronogramas de capacitaciones.

7  Realizar |2 base de datos de los estabiecimientos por rubros.

8  Otras funciones que asigne la jefatura.

FORMACION ACADEMICA

SECCION: REQUISITOS

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) Colegiatura

|
Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller | Titulo/Licenciatura Si D No
Primaria D) Habilitacion
profesional
Secundaria
Formacion universitaria en las carreras de Ingenieria, Administracion,
. i
(‘i"::::)m Contabilidad o afines por la formacién o Formacidn tecnica en las carreras de Si D No E'
- informatica, Administracion.
y |Técnica superior .
(3 6 4 afos)
X Universitaria X
lMaestn‘a } |Egresado } [Grado
1 i L
T T
lDoctorado ] |Egresado ' iGradu
i

CONOCIMIENTOS

A) C i técnicos pri

requeridos para el puesto (Nc se requiere sustentar con documentos):

Trabajos en oficina. atencion al publico.

idi

B} Cursos y/a prog) de

q

y

con

Tramite documentario y gestion de archivos. Atencion al ciudacano en el sector publico.

ok

€) Conocimi de O ica e idi /Dialectos
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X 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 piblico o privade.
Experiencia minima de 03 afios en labores variadas de oficina, en el sector piblico y/o privado.
Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:
Experiencia minima de 02 afio.
B. Indique e! tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):
Experiencia minima de 01 afios como asis. Adm.
C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector plblico:
kxpenencla minima de 02 afos
Otros aspectos I ios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.
HABILIDADES O COMPETENCIAS
Trabajo en equipo, proactivo, tolerancia a la presion, capacidad de analisis, nivel de comunicacion.
REQUISITOS ADICIONALES
Direccion: Calle Mznuel Seoane SN - Urb. La Caleta.
Inicio: 10 de Febrero dei 2025
Duracion dei contrato: Termino: 30 de Abri! del 2025
(renovable segun presupuesto y desempefio)
Remuneracion mensuzl: S/ 2,500.00 (dos mil quinientos con 00/100 soles). incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

No tener impedimentos para contratar con el Estadc.

contrato: No tener sancion por falta administrativa vigente.

No tener conflictos de intereses con Iz entidad, a nombre propio o de terceros.

Otras condiciones esenciales cel |No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de determinacion de responsabilidades.




