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DENOMINACION DEL PUESTO: JEFATURA DE SECTOR MUCAMA (JHT)

AGRUPAMIENTO: OP - AS - AD

ESTABLECIMIENTO: HOSPITAL ZAPALA I COMPLEJIDAD: VI

DEPENDENCIA: REGION SANITARIA DEL PEHUEN

MODALIDAD CONTRACTUAL: PERSONAL DE PLANTA PERMANENTE
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plicar el proceso de administracién y conduccién de recursos humanos del Sector de Mucamas,

centrandose en la planificacién, organizacion, ejecucion, control y evaluacién, con el fin de lograr los
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_objetivos planteados dentro del Hospital Zapala.
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Revision diaria de los procedimientos de limpieza en los Servicios / Sectores del Hospital.
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2. Comunicacién con el Jefe de Servicios Generales a fin de planificar y organizar el Sector.

3. Emplear correcciones en los procedimientos de limpieza segun corresponda.

4. Difusién y actualizacién del manual de limpieza en coordinacién con otros Servicios / Sectores

del hospital segun situacion epidemiologica.

5. Gestion administrativa del personal: presentaciony comunicacién de los diagramas del sector de
mucama asegurando las coberturas en los puestos mediantes recargos extraordinarios, etc.

6. Gestién de pedidos de insumos de los Servicios / Sectores.

7. Coordinacién con Seguridad e Higiene respecto a los procesos 0 procedimientos de limpieza
hospitalaria.

8. Elaborar y actualizar manuales de procedimientos, instructivos, lineamientos para normar el
funcionamiento del sector bajo su responsabilidad, logrando una gestién eficiente y
transparente.

9. Anélisis y Resolucién de las problematicas suscitadas en comunicacién de las novedades al
superior inmediato.

. Generar informes periédicos de las tareas desarrolladas de los sectores a cargo
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Formaci6n académica y conocimientos técnicos

e Poseertitulo Nivel Medio, otorgado por establecimientos Provinciales, Nacionales o Privados con
habilitacién y reconocidos por el Ministerio de Educaciony Justicia de la Nacién; (Excluyente); a
excepcién del personal comprendido por art 148 del CCT.

e Poseer capacitacion en Ley Micaela (Preferente) en caso de no poseerla tendrd un plazo de 6
meses para realizarla. (Excluyente)

e Conocimientos del Convenio Colectivo de Trabajo vigente. (Preferente)
' :  Experiencia Laboral

Descripcién il | Tiempo | Exigencia Observaciones

Experiencia en el puesto 1 afio Opcional Preferente
Competencias - ; Comportamiento Esperado : ;

Comunicacion Efectiva:

Capacidad para escuchar activamente, hacer
preguntas y entender a otras personas, para
transmitir en forma clara y oportuna la
informacién requerida y alcanzar los objetivos de
la organizacion. Capacidad para sostener canales
de comunicacién abiertos y redes de contactos

Es interlocutora/or confiable, con habilidad para
escuchar, comunicar y aceptar sugerencias para
optimizar la comunicacién. Se comunica de manera
clara y precisa, buscando la manera de exponer
situaciones o puntos de vista. Se esfuerza por lograr
que sus interlocutores comprendan lo expuesto,
ad?ptando su discurso a las caracteristicas de ellas/os.
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Ministerio de Salud

diferentes niveles de la organizacion. Habilidad
de saber cuando y 2 quién preguntar.

Trabajo en Equipo:

Capacidad para formar parte de un grupo,
colaborar con las/los demads y trabajar con otras
ireas de la organizacién con el propdsito de
alcanzar en conjunto los objetivos
organizacionales, permitiendo el intercambio de
experiencias, respetando los roles y funciones de
las/los integrantes. Capacidad para comprender a
las/los demds, respetar el consenso Yy mantener
abiertos los canales de comunicacion no siendo
necesario ser parte de una estructura formal para
ser miembro de un equipo.

Promueve el trabajo en equipo con las personas de su
drea/sector de trabajo y se compromete en la
basqueda de logros compartidos. Privilegia el interés
del grupo y valora las contribuciones de las/los demas,
aungue tengan diferentes puntos de vista. Mantiene
una actitud abierta para aprender de otras personas,
incluido sus pares y colabora con el crecimiento de su
equipo.

Iniciativa - Proactividad:

Es |la predisposicién a emprender accionesy crear
oportunidades, ideando nuevas soluciones en
diferentes escenarios, sin necesidad de un
requerimiento externo. Rapida ejecutividad ante
las pequefias dificultades © problemas gque
surgen en el dia a dia de la actividad. Suponen
actuar con pro actividad cuando ocurran
desviaciones o dificultades sin esperara consultar
2 toda la linea jerarquica y asi evitar el
agravamiento de problemas menores.

Acttia con rapidez y autonomia frente a un problema
al que hay que encontrar una pronta solucion. Es
proactiva/o.

Liderazgo:

Es la habilidad necesaria para orientar la accion
de los grupos humanos en una direccion
determinada, inspirando valores de accion y
anticipando escenarios de desarrollo de la accién
de ese grupo. La habilidad para fijar objetivos, el
seguimiento de dichos objetivos y la capacidad de
dar feedback, integrando las opiniones de las/los
demas. Establecer claramente directivas, fijar
objetivos, prioridades y comunicarlas. Motivar e
inspirar confianza. Manejar el cambio para
asegurar competitividad y efectividad a largo
plazo. Plantear abiertamente los conflictos para
optimizar la calidad de las decisiones y la
efectividad de la organizacion.

Orienta la accion de su grupo en una direccién
determinada, inspirando valores de accién y
anticipando escenarios. Fija objetivos, realiza su
seguimiento y da feedback sobre su avance integrando
las opiniones de las/los diferentes integrantes. Puede
fijar objetivos que el grupo acepta realizando un
adecuado seguimiento de lo encomendado.

Bonificaciones

Las especificadas en el Convenio Colectivo de Trabajo vigente
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