MINISTERIO
OE SALUD

IDENTIFIGACION DEL PUESTO ™ _
Orgdno: [OFICINA DE SERVIC!IGS GENERALES Y MANTENIMIENTO
Unidad Orgdnica: [UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO
Cargo Clasificado : {ASISTENTE TECNICO SECRETARIAL
Cédigo del Cargo Clasificado : SP-AP
Nombre del Puesto : JASISTENTE TECNICO SECRETARIAL
Dependencia erarquica Lineal : JEFATURA DE LA OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO
Dependencia Jerarquica funcional : iEFATURA DE LA UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO
Puestos gue supervisa : INO APLICA

MISION DELRUESTO':

Brindar apoyo asistencial técnico en la atencién a las éreas asistenciales y administrativas de! Hospital Santa Rosa.

FUNCIGNES DEL PUESTO

RECEPCIONAR Y REGISTRAR LAS OTM Y DIFERENTES DOCUMENTOS DE LOS DIVERSOS SERVICIOS ASISTENC%ALES ¥ ADMINIS"{RATIVOS
DELHSR.

7 |ELABORAR DOCUMENTOS POR 5IGA Y SGD,

3 |TOMARA DICTADOS, ARCHIVARA Y PROCESARA LOS DOCUMENTOS RELACIONADOS A LA UNIDAD DE MANTENIMIENTO.

4 |ATENDER AL PUBLICO Y/O AL PERSONAL CON CORDIALIBAD

5 [VELAR POR EL SUMINISTRO DE MATERIALES ¥ UTILES DE ESCRITORIO DE LA OFICINA DE MANTENIMIENTO.

6 |OTRAS FUNCIONES QUE DESIGNE LA JEFATURA INMEDIATA,

Coordinaciones Intarnas . : R g LR T
Depatrtamentos y oficinas de! Hospital Santa Rosa.

Coordinaciones Externas . © S R L e Y

No aplica.

{A.;) Formacion Académica [B_;) Gradots)/situacién académicay estudios requeridos para.el puesto: | Ej, :;:::;‘;'““’
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[CONOCIMIENTOS

A.] Cenocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria} 1

CONGCIMIENTOS DE OFIMATICA A NIVEL BASICO.

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentes.,
Noto : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 12 horas de capacitacidn v fos dipk
Indigute los eursos /o programas de especializacion requeridos: - L

dos no menas de 90 hor

Cursos relacionados a las funciones del puesto o materia.

C.} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

OFINEATICA - = | Nasplica | . Bagleo | imtermadio] Avantado, Ipterenedio | Avamadn
ward X
Excel X

Fowerpoint X

Experiencia general - , :|

Indique |2 centidad total de afias de experiencia fahoral; ya sea en al sector piiblics o privado,

Un (01} afio en el sector publica y/o privado.

[Experiencia especifica’ |

A.) Margue el pivel minimo de puesto que se requiera como experiencia; ya sea en el sector piblico ¢ privado:

Practicante [ Jamitiar o Anaista [ Jsupervisor s [ rete defrean :)Gereme o Directar

profesicnal Asistapte Especialista Coordinader Dpto
8.) indigue el tiempo de experiencia requerlda para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

|f Ur (01) aho de experiencia en cargos o funciones simifares en el sector publico,

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto [parte B}, marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sectar Pablico:

DS I, el puesto requiere contar con experiencia en el sectar publico IZI NO, ef puesto no reqiriere contar con experiencia en el sector piiblico.

* £n caso gue si se requicra experiencla en ef sector pablico, indique el tiempo de experiencia en el puesto yfoa funciones equivalentes.

* Mencione otros aspectos ¢ wtarias sobre el requisito de experiencic, en easo existiera olgo adicional para el puesto.

Experiencia realizanda funciones relacionadas al puesto o materia en entidades del sector salud.

HABILIBADES O COMPETENCIAS

* Compromiso * Capacidad de organizacidn y planificacion
* Orientacion a resultados * Integridad

* Trabajo en equipo * Orientacion al usuario

* Liderazgo } * Capacidad de analisis e innovacidn
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