r S VYT X [PERAIL DIEL PUESTO

. e
Organu = umuad or;g;n;a;: - Uludad_déwlr_ogl’stica o ' o
Nombre del puesto: Técnico/a Administrativo
Dependencia jerdrquica lineal: Oficina de Administracion
Dependencia funcional: Unidad de Logfstica
Puestos a su cargo: No aplica
ETEQgIE: AYRTIIERES

MISION DEL PUESTO

Ejecutar y coordinar las actividades vinculadas al praceso Logistico, manteniendo la provision de bienes y servicios en cantidad, calidad y oportunidad
requeridos por los usuarios del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz.

FUNCIONES DEL PUESTO

Ejecutar [abores administrativas vinculadas al drea de su competencia.

Cogrdinar y ejecutar el registro, clasificacion, ordenamiento y archive de la documentacién emitida y/o recibida.

Jisar las especificaciones técnicas y/o términos de referencia, para la contratacion de bienes y servicios, en coordinacién con las dreas usuarias.

Realizar la indagacidn de mercado de los bienes y servicios, de manera gue se permita obtener la propuesta mas ventajosa para fa Entidad, en ef marco de

Dar informacién sobre la situacion de los expedientes en tradmite de atencidn

Efectuar {a distribucién de documentacién clasificada, manteniendo confidencialidad del caso.

Elaborar proyectos de contratos y/o emisién de drdenes da compra/servicio,
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Otras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas por norma expresa,

CONDICIONES ATfPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de la Apllcacmn (marcar con un X, luego expllcar o sustentar) Temporal
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SECEIGN! _"*WIS

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad C} éColegiatura?
requeridos:
] Incompleta Completa Egresado(a) I X |Bachiller Titulo/ Licenciatura
j - - _— -
Primaria Titulado en las carreras técnicas o Estudios Universitarios no sf ¥ | wo
= s menor a 06 semestres académicos en Administracién, =
Secundaria Centabilidad, Finanzas u otros afines relacionados al cargo.
[ [récnica Bésica N 7 B l ] abilitacio i o
[:«; o s Macstsia Egresado crado D} ¢Habilitacién profesional?
Técnica Superior {3 [ o
B X & 4 afios) X
X [universitaria X Doctorado Egresado Grado Si X | ™o
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CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos técnicos en temas relacionados al puesto.

B.) Cursos y Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documento:
Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacién no menos de 80 horas

Certificacion por competenecias de asistente administrativo

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas. {Colocar con una X, que programa y a que nivel es importante manejar, desde su puesto)

OFIMATICA . Nivel de dominio. IDIOMAS/DIALECTOS ‘ Ni.vel de dominio
No aplica | Bdsico | Intermedio | Avanzado No aplica | Bdsico | Intermedio| Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua
Prograha de presentaciones X Otros {especificar)
Otros {especificar} Observaciones.-
EXPERIENCIA

Experiencia Laboral general:
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privade.

Un {01) afio en &l sector publico y/o privado.

Experiencia laboral especifica:
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la funcion o la materia:

Un {01) afio de experiencia en cargos o funciones similares en el sector pdblico y/o privado.

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minime de puesto (precisando este):

€. En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A}, seiale el tiempo requerido en el sector pidblico:

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

de andlisis e innovacion.

Compramiso, orientacién a resultados, trabajo en equipo, liderazgo, capacidao de organizacidn y planificacién, Integridad, orientacién al usuario y capacidad 1

REQUISITOS ADICIONALES

No ablica.
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