SECCION: IDENTIFICACION

Organo DIRECCION EJECUTIVA
Unidad Orgénica SERVICIO DE ONCOLOGIA
Cargo Estructural NO APLICA

Clasificacion NO APLICA

Nombre del cargo/puesto ENFERMERA ESPECIALISTA
Dependencia Jerdrquica SERVICIO DE ONCOLOGIA
Puestos a su cargo NO APLICA

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Planificar, organizar, ejecutar y evaluar el proceso de atencién de enfermeria al paciente oncologicos que acuden al servicio de oncologia.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 |Brindar atencion de enfermeria especializada y observar la evolucién del estado de Salud del paciente
2 Elaborar el plan de atencién de enfermeria de acuerdo a las necesidades de los pacientes y en apoyo a las acciones de prevencion, diagnostico, tratamiento y
rehabilitacion de diferentes etapas de vida a los pacientes que acuden al servicio de oncologia
3 |Desarrollar los procedimientos de diagndstico y tratamiento del médico relacionados al servicio de oncologia
4 | Cumpliry difundir los objetivos del hospital y del servicio de oncologia.
S |Brindar orientacion y atencion integral de diferentes etapas de vida a los pacientes que acuden al servicio de oncologia
6 | Recepcionar y entregar el reporte de diferentes etapas de vida de los pacientes diagnosticados de cancer que acuden al servicio de oncologia
7 |Promover la capacitacion y desarrollo del personal a su cargo en quimioterapia
8 [Cumplir las funciones asignadas como responsable de atencién de especialidad en el servicio de oncologia
9 |registrar los datos pacientes oncologicos que brinda la atencion en el servicio de oncologia
10(Las demas funciones que le asigne el jefe del servicio.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

[NO PALICA
Periodicidad de la aplicacion (marca con una X y luego explicar o sustentar): TempuralD Permanentel:]
NO APLICA

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C. ¢Colegiatura?

Primaria LICENCIADA EN ENFERMERIA

Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller X [Titulo/ Licenciatura E] Si I:ND

Secundaria |Maesl!ia l IEgresado | IGfad" D) ¢Habilitacién
profesional?

Técnica Bdsica (1 0 2 afios)

X _|universitaria X DESASTRES Y/O OTROS

Técnica Superior (1 0 2 afos) Inocmrado l IEgrEsadu I 'Grado EI Si D No

ESPECIALISTA EN ONCOLOGIA , CENTRO QUIRURGICOS , EMERGENCIA Y

CONOCIMIENTOS

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

LACIONADOS A TAESPECIALIDAD

B. Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

CURSOS Y ESTUDIOS RELACIONADA A LA ESPECIALIDAD




C. Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bdsica Intermedio Avanzado DIALECTOS No aplica Bésico Intermedio | Avanzado|
Procesador de Textos X Inglés
Hojas de Célculo X Quechua
Programa de Presentaciones Otros (Especificar)
Otros (Especificaciones) Otros (Especificar)
Otros (Especificaciones)
Observaciones
Otros (Especificaciones)

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

1 ANO INCLUIDA EL TIEMPO DE FORMACION DE ESPECIALIDAD

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:

01 ARO

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

01 ARO

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), seiale el tiempo requerido en el sector publico:

01 ANO

Otros aspectos sobre el requisito de iencia ; en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

DE PREFERENCIA EN AREA DE ONCOLOGIA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Manejo eficiente de sus capacidades como especialista en oncologia
coordinacién, organizacién y control de los recursos asignados.
Capacidad de li i al logro de objetivos institucionales.
Capacidad para trabajar en equipo y bajo presién.

Capacidad de innovaci6n y aprendizaje.

Actitud critica y propositiva.

Actitud proactiva y con orientacidn a resultados.

Actitud de atencién y servicio al usuario interno y externo.

Capacidad de

REQUISITOS ADICIONALES

Trabajo en equipo

Empatia

Etica

Med.

a

tali

Pereyra V;

CMP 65148 RNE 3921;

Jete de Serviclo de Oncokagia -

2900044,
“u




SECCION: IDENTIFICACION
Organo

Unidad Orgdnica

Cargo Estructural
Clasificacion

Nombre del cargo/puesto
Dependencia Jerarquica

Puestos a su cargo

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

DIRECCION EJECUTIVA

SERVICIO DE ONCOLOGIA

NO APLICA

NO APLICA

MEDICO ESPECIALISTA EN CIRUJANO ONCOLOGO

SERVICIO DE ONCOLOGIA

NO APLICA

el servicio de oncologia

Brindar atencién médica de la especialidad de cirugia oncologica en los diferentes sectores: Hospitalizacion, consulta externa, sala de operaciones, emergencia, para

FUNCIONES DEL PUESTO

Cumplir con la responsabilidad de la atencién médica de la especialidad, en los diferentes sectores: hospitalizacién, consulta externa, sala de operaciones,
emergencias, seglin los casos. Supervisar o confeccionar las historias clinicas de ser necesario y la evolucién de los pacientes oncologicos.

~

Ejecutar las intervenciones quirdrgicas a los pacientes programados en el servicio de oncologia y velar por su salud

w

solicitadas por otros servicios.

Ejecutar las visitas médicas en hospitalizacion, consulta externa, emergencia a los pacientes intervenidos quirtirgicamente, ademas de contestar las interconsultas!

IS

Participar en campaiias estrategias y programas de salud asignados al servicio de oncologia .

wn

Cumplir con las actividades de junta médica e interconsultas cuando sea solicitada su participacion.

o

Efectuar los registros de las atenciones brindadas a los pacientes en consulta externa,hospitalizacion y emergencia.

~

Interpretar analisis de laboratorio y placas radiograficas, segtin diagnostico ,presuntivo del paciente ambulatorio u hospitalizado.

©

Cumplir las funciones asignadas como responsable de atencion en especialidad en oncologia.

©

Reemplazar en sus funciones al médico jefe del servicio durante su ausencia si fuera requerido.

10|Las demas funciones que le asigne el jefe del servicio.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|NO APLICA

Periodicidad de la aplicacion (marca con una X y luego explicar o sustentar):

Tempurall:|

Permanentel:]

[nvo apLica

]

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

i6n ac y carrera/ requeridos

B) (s)/

C. ¢Colegiatura?

Egresado(a) Bachiller X |Titulo/ Licenciatura

s

Incompleta  Completa
Primaria MEDICO CIRUJANO ‘
Secundaria IM“’"“ I lEgresado ] |Grado D) ¢Habilitacién
Técnica Bsica (1 0 2 afos) I profesional?
Técnica Superior (1 0 2 afos) |Docmrado I IEgresado | |Grado Izl Si |:’ No
X |universitaria X MEDICO ESPECIALISTA EN CIRUJANO ONCOLOGO I

CONOCIMIENTOS

A. C

Técnicos pr

requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

CONOCIMIENTOS TECNICOS EN EL PUESTO

B. Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

CURSOS Y ESTUDIOS RELACIONADOS AL PUESTO

C. Conoci de O ica e Idi /Dialectos
Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica Bésica Intermedio Avanzado DIALECTOS No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de Textos X Inglés X
Hojas de Cdlculo X Quechua X

Programa de Presentaciones

Otros (Especificar)

Otros (Especificaciones)

Otros (Especificar)

Otros (Especificaciones)

Observaciones

Otros (Especificaciones)




EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector pablico o privado.

03 AROS

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcion o la materia:

3 ANOS

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

3 ANOS

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:

NO APLICA

Otros aspectos sobre el requisito de iencia; en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

DE PREFERENCIA EN AREA DE ONCOLOGIA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Manejo eficiente de sus capacidades como especialista en oncologia Capacidad de
coordinacién, organizacion y control de los recursos asignados.

Capacidad de liderazgo orientado al logro de objetivos institucionales.

Capacidad para trabajar en equipo y bajo presién.

Capacidad de innovaci6n y aprendizaje.

Actitud critica y propositiva.

Actitud proactiva y con orientacién a resultados.

Actitud de atencion y servicio al usuario interno y externo.

REQUISITOS ADICIONALES

Trabajo en equipo

Empatia

Etica

Med. i Pereyra Valde;
CMP 65148 RNE 39210
Jeie de Serviclo de Oncologfa - HHUT




Tona
SECCION: IDENTIFICACION
Organo

Unidad Orgénica

Cargo Estructural
Clasificacién

Nombre del cargo/puesto

DIRECCION EJECUTIVA

SERVICIO DE ONCOLOGIA

NO APLICA

NO APLICA

MEDICO ESPECIALISTA ANESTESIOLOGIA

Dependencia Jerdrquica

SERVICIO DE ONCOLOGIA
Puestos a su cargo NO APLICA
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO
Brindar atencion médica especializada de anestesiologia para los cuidados paliativos Yy operaciones quirurgica a los pacientes que acuden al servicio de oncologia
FUNCIONES DEL PUESTO
1 |Efectuar atencién integral de competencia médica especializada a pacientes oncologicos y dar tratamiento de cuidados paliativos. "
2 |En caso necesario debera participar como doctor pronto
3 |Efectuar procedimientos anestésicos invasivos y no invasivos y actividades asistenciales especializadas en el servicio de oncologia
4 |Participar en las rondas médicas y coordinar el tratamiento multidisciplinario de pacientes hospitalizados.
5 [Suministrar informacién al paciente y sus familiares sobre procedimientos realizados y el estado de salud del mismo.
6 |Participar en la definicion y actualizacion de las guias de atencion de los pacientes, en el campo de la especialidad de su competencia.
7 |Realizar actividades de cuidados paliativos y terapia del Dolor en el servicio de Oncologia y domicilio de pacientes Oncoldgicos.
8 [Cumplir las funciones asignadas como responsable de atencién en especialidad en oncologia.
9 [Reemplazar en sus funciones al médico jefe del servicio durante su ausencia si fuera requerido.
10| Las demas funciones que le asigne el jefe del servicio.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO
[vo apuica
Periodicidad de la aplicacion (marca con una X y luego explicar o sustentar):

Permanente

Temporal

1aill

NO APLICA

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C. ¢Colegiatura?
Incompleta  Completa Egresadofa) Bachiller X |Titulo/ Licenciatura II' si D No
Primaria MEDICO CIRUJANO
Secundaria lMaesuia l Ifgfesadﬂ I leadD D) ¢Habilitacién
Técnica Bisica (1 0 2 afos) —I profesional?
Técnica Superior (1 0 2 afios) Doctorado ' lEgresado I IGrado E Si lj No
Universitaria X MEDICO ESPECIALISTA EN ANESTESIOLOGIA 7

CONOCIMIENTOS
Técnicos pri

A. Conoc requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

ATENCION INTEGRAL EN TERAPIA DE DOLOR
ATENCION INTEGRAL DE PACIENTES QUIRURGICOS

B. Cursos y programas de

CURSOS Y ESTUDIOS RELACIONADOS AL PUESTO

dos con doc

requeridos y

—

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basica Intermedio Avanzado DIALECTOS No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de Textos X Inglés X
Hojas de Célculo X Quechua X

Programa de Presentaciones Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificaciones)

Otros (Especificaciones)
Observaciones

Otros (Especificaciones)




EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector puiblico o privado.

03 AROS INCLUYENDO EL TIEMPO DE FORMACION EN LA ESPECIALIDAD

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:

3 AROS

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

3 ANOS

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

NO APLICA

Otros aspectos c ios sobre el req de iencia; en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Manejo eficiente de sus capacidades como especialista en oncologia Capacidad de
coordinacién, organizacién y control de los recursos asignados.

Capacidad de liderazgo orientado al logro de objetivos institucionales.

Capacidad para trabajar en equipo y bajo presién.

Capacidad de innovacién y aprendizaje.

Actitud critica y propositiva.

Actitud proactiva y con orientacion a resultados.

Actitud de atencién y servicio al usuario interno y externo.

REQUISITOS ADICIONALES

Trabajo en equipo

Empatia

Etica

2eeseoss @sc0ecevann

Med. Nafali Péreyra Vald
CMP 65148 RNE 39210
Jefe de Sziviciz doUng




.* HospiTAL
HIPOLITO

TACNA| UNANUE

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficina de Administracion

Unidad Orgdnica Unidad de Recursos Humanos

Nombre del cargo No Aplica

Clasificacién No Aplica

Nombre del puesto Abogado/a

Dependencia Jerdrquica Jefe/a de la Unidad de Recursos Humanos
SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Asistir a las autoridades instructoras y sancionadoras en el procedimiento disciplinario que se llevan a cabo en el Hospital Hipélito Unanue de Tacna de acuerdo a las
normas vigentes, para fortalecer y lograr un correcto desarrollo del procedimiento disciplinario.

FUNCIONES DEL PUESTO

Recibir las denuncias verbales o por escrito de terceros y los reportes que provengan de la propia entidad, guardando las reservas del caso, los mismos que
deberén contener, como minimo, la exposicién clara y precisa de los hechos, segtn Directiva.

2 Tramitar las denuncias y brindar una respuesta al denunciante en un plazo no mayor de treinta dias hébiles.

3 Efectuar la precalificacion en funcion a los hechos expuestos en la denuncia y las investigaciones realizadas.

Suscribir los requerimientos de informacion y/o documentacién a las entidades, servidores y ex servidores civiles de la entidad o de otras entidades. Es

obligacién de todos estos remitir la informacion solicitada en el plazo requerido, bajo responsabilidad.

Emitir el informe correspondiente que contiene los resultados de la precaiificacion, sustentando la procedencia o apertura del inicio del procedimiento e

5 identificando la posible sancién a aplicarse y al Organo Instructor competente, sobre la base de la gravedad de los hechos o la fundamentacién de su
archivamiento.
Apoyar a las autoridades del PAD durante todo el procedimiento, documentar la actividad probatoria, elaborar el proyecto de resolucién o acto expreso de

6 inicio del PADy, de ser el caso, proponer la medida cautelar que resulte aplicable, entre otros. Corresponde a las autoridades del PAD decidir sobre la medida
cautelar.

7 Administrar y custodiar los expedientes administrativos del PAD.

8 Iniciar de oficio, las investigaciones correspondientes ante la presunta comisién de una falta.

Apoyar en las acciones necesarias para el cumplimiento de las funciones asignadas a la Unidad de Recursos Humanos.

o

10 Otras funciones asignadas por la Jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/nombre del puesto.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO

[nvo ApLIcA. ]
Periodicidad de la aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal | Permanente I

NO APLICA.

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/| falidad requeridos C. ¢Colegiatura?
Incompleta  Completa IEgresado(a) lBachiIIer l X 'Titulc/ Licenciatura E Si D No
Primaria Abogado/a |
Secundaria lMaestn’a l lEgresado l IGrado D) ¢Habilitacién

profesional?

5« [

Universitaria X |

Técnica Bdsica (1 o 2 afios)

Téenica Superior (3 o 4 afios) ch;cterado | Egresado |

CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)
Ley N°30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento aprobado por D.S.N°040-2014-PCM y modificatorias.
Ley N°27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento.

Decreto Legislativo N2276, su reglamento y Decreto Legislativo N21153.




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

Diplomado o Programa de Especializacién en Gestién Publica.

Diplomado o Programa de Especializacion en Procedimiento Administrativo Disciplinario.

Cursos del sistema nacional de control y derecho administrativo.

C. Conoci de Ofimatica e Idi /Dialectos
Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basica | Intermedio Avanzado DIALECTOS No aplica Bésico Intermedio |Avanzado)
Procesador de Textos X Inglés X
Hojas de Célculo 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 ptiblico o privado.

03 afios.

Experiencia laboral especifica

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

02 afios

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

02 afios.

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector puiblico:

02 afios.

Otros aspectos ¢ ios sobre el r

de experiencia; en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

INDISPENSABLE, ACREDITAR EXPERIENCIA COMO ABOGADO EN SECRETARIA TECNICA EN PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARIOS.

Deseable experiencia en el sector salud.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Responsabilidad, Iniciativa, Razonamiento Légico, Trabajo en equipo y vocacion de servicio.

REQUISITOS ADICIONALES

GOBIERNO R
DIRECCION REGIO

Ahog. Carlas Albj
JEFELAUNI

/
TONAL BE\Y
il DE SALUD
| HOSPITAL HIPOLITQIUNANUE DE ACNA



& | oo
HIPOLITO

TACHMA| UNANUE

SECCION: IDENTIFICACION

Grgano Oficina de Administracién
Unidad Orgénica Unidad de Recursos Humanos
Nombre del cargo No Aplica

Clasificacién No Aplica

Nombre del puesto Asistente Administrativo - Planillas

Dependencia Jerdrquica Jefe/a de la Unidad de Recursos Humanos

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Procesar y/o elaborar ias planillas de las remuneraciones para cumplir con las obligaciones laborales con los servidores contratados bajo el regimen del Decreto
Legislativo N21057 y/o Decreto Legislativo N2276 del Hospital Hipélito Unanue de Tacna.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborar las planillas de honorarios del personal administrativo y asistencial de la salud bajo el regimen del Decreto Legislativo N21057-CAS y/o Decreto
Legislativo N2 276.

5 Elaborar y declarar los aportes provisionales (AFP, ONP, ESSALUD, SCTR ESSALUD y SCTR-PENSION) de las planillas de honorarios del personal administrativo y
asistencial de la salud bajo el regimen del Decreto Legisitivo N21057-CAS y/o Decreto Legislativo N2276.

3 Realizar el calculo, liquidacién y elaborar las planillas de vacaciones truncas del personal administrativo y asistencial de la salud contratado bajo el regimen del
Decreto Legislativo N21057-CAS y/o Decreto Legislativo N2276.

4 Realizar la carga de importacién de archivos del sistema informético de planillas del MINSA al MCPP Web para el pago de planillas, previa verificacion y/o

consulta en el catalogo del AIRHSP y posterior generacién de ticket vinculados al SIAF-SP.

5 Registrar y distribuir la documentacién que ingresa al Area Funcional de Remuneraciones y Presupuesto.

10 Otras funciones asignadas por la Jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/nombre del puesto.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

NO APLICA. |

Periodicidad de la aplicacién {marca con una X v luego explicar o sustentar): Temporal Permanentel

NO APLICA.

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C. ¢Colegiatura?

Incompleta  Completa IEgresado(a) I X |Bachiller ]Tl’tulo/l.icencia(ura D Si ENO

Fdiaiia Grado de Bachiller en Contabilidad, Informatica, Administracion u otras |

relacionadas a la funcién del puesto.
Secundaria lMaestr!a I Egresado Grado D) ¢Habilitacién

Técnica Bésica (1 0 2 afios) profesional?

Grado D Si E No

Universitaria X I

Técnica Superior (3 o 4 afios) IDoctorado | IEgresado ,

CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
Sistema Integrado de Administracién Financiera - SIAF.

Planilla de remuneraciones y Sistema de planillas tinicas de pagos PLH.

Médulo de Control de Planillas MSPP WEB del MEF.

Portal web AFPNET de la asocicién de AFPs.

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

Sistema de planillas Gnicas de pagos PLH.

MCPP WEB - Médulo de Control de planillas de pagos y AIRHSP -MEF.
Sistema Integrado de Administracién Financiera - SIAF.

T.U.O. Ley N227444 de Procedimiento Administrativo General.
Cursos relacionados a las funciones del puesto.




C. Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bésica Intermedio Avanzado DIALECTOS No aplica Bésico Intermedio |Avanzado
Procesador de Textos X Inglés X
Hojas de Célculo X Quechua X
Programa de Presentaciones X Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, va sea en el sector ptblico o privado.

03 afios.

Experiencia laboral especifica

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

02 afios

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

02 afios.

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

02 aios.

ios sobre el r

Otros aspectos ¢

quisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

ACREDITAR EXPERIENCIA EN ELABORACION DE PLANILLAS DE HABERES Y MANEJO DE APLICATIVOS (PLH - MCPP WEB - SIAF).

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Responsabilidad, Iniciativa, Razonamiento Légico, Trabajo en equipo y vocacién de servicio.

REQUISITOS ADICIONALES




& | o
HIPOLITO

TACNA UNANUE
SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficina de Administracién

Unidad Orgénica Unidad de Recursos Humanos

Nombre del cargo No Aplica

Clasificacién No Aplica

Nombre del puesto Técnico/a Administrativo/a

Dependencia Jerdrquica Jefe/a de la Unidad de Recursos Humanos

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Realizar actividades del sistema administrativo de gestién de recursos humanos para coadyuvar al cumplimiento de las funciones asignadas a la Unidad de Recursos

Humanos, segtn el Reglamento de Organizacién y Funciones.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Ejecutar actividades técnicas del sistema administrativo de la Unidad de Recursos Humanos y apoyar en su programacion.

2 Recopilar informacién administrativa que le encarguen y dar informacién sobre la situacién de los expedientes en tramite de atencion.

3 Verificar y controlar el registro de asistencia de servidores/as administrativo y asistencial de la salud.

4 Coordinar y ejecutar el registro, clasificacion, ordenamiento y archivo de la documentacién emitida y/o recibida.

5 Realizar el registro y actualizacién de néminas de servidores/as del Hospital Hipélito Unanue de Tacna.

6 Velar por la seguridad e integridad y buen funcionamiento de equipos, materiales, insumos y enseres asignados.

7 Otras funciones asignadas por la Jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

NO APLICA.

Periodicidad de la aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): TemporalIZI

Permanente:l

NO APLICA.

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

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

C. ¢Colegiatura?

Incompleta  Completa X |Egresado(a) Bachiller X |Titulo/ Licenciatura

Titulo I.S.T. o egresado universitario en Contabilidad, Informatica,
Primaria

1
|

[« Cxlw

Técnica Bésica (1 o 2 afios)

Grado

Técnica Superior (3 o 4 afios) X |Doctorado l 'Egresado I

Administracién u afines al nombre del puesto.
Secundaria IMaestrl’a Egresado Grado

Universitaria X

D) éHabilitacién
profesional?

CONOCIMIENTOS

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

Sistema administrativo de gestién de recursos humanos.
Decreto Legislativo N2276 y su reglamento D.S.005-90-PCM
Decreto Legislativo N21153 y modificatorias.

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

Cursos en sistemas administrativos de gestion de recursos humanos.

Diplomado especializado en temas de sisternas administrativos de recursos humanos.

Cursos relacionados a las funciones del puesto.




C. Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bdsica Intermedio Avanzado DIALECTOS No aplica Basico Intermedio [Avanzado|
Procesador de Textos X Inglés X
Hojas de Célculo X Quechua X
Programa de Presentaciones X Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

03 afios.

Experiencia laboral especifica

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

02 aiios

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

02 afios.

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector ptiblico:

02 afios.

Otros aspectos c

ios sobre el r

de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

NO APLICA.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Responsabilidad, Iniciativa, Trabajo en equipo y vocacién de servicio.

REQUISITOS ADICIONALES

Acreditar computacion e informdtica nivel intermedio.




