
 
 

“Año del Centenario de Machu Picchu para el Mundo” 

CONVOCATORIA Nº 250-11-2011-SISOL/MML 

DESCRIPCIÓN DEL SERVICIO 
Asistente Administrativo 

Para el Hospital de la Solidaridad Operativo Itinerante Mirones 

BREVE DESCRIPCIÓN DEL SERVICIO 

 El contratado prestará servicios de Asistente Administrativo en el 

H.S. Operativo Itinerante Mirones, desarrollando actividades 

tales como: 

 Apoyo en la Dirección Médica y Administrativa. 

 Recepción y traslado de documentos administrativos. 

 Elaboración de planillas de personal CAS, turnos, porcentajes y 

asociantes del hospital. 

 Seguimiento de documentación como son contratos o 

requerimientos de servicios. 

 Manejo documentario archivo e inventario de bienes. 

 Apoyo en actividades requeridas por la dirección administrativa 

del hospital.  

REQUISITOS MÍNIMOS DEL POSTULANTE  

 Estudios completos de carrera técnica en Computación. 

 Experiencia laboral en el desempeño de funciones afines al cargo. 

 Experiencia en manejo de software contable. 

 Disposición de traslado a cualquiera de las áreas de la institución. 

 Disponibilidad Inmediata. 

(*) La acreditación implica presentar copia de los documentos 

sustentatorios. Los postulantes que no lo hagan serán descalificados. 

COMPETENCIAS DEL POSTULANTE 

 Trabajo en equipo 

 Iniciativa 

 Colaboración 

CANTIDAD DE PERSONAS 1 

RETRIBUCIÓN MENSUAL S/ 1,000.00 (Un mil  & 00/100 nuevos soles). 

PLAZO DE CONTRATACIÓN Diciembre.  RENOVABLE A CRITERIO DE LA ENTIDAD 

CRONOGRAMA DEL PROCESO. 

 CONVOCATORIA: 24/11/2011 al 30/11/2011 

 RECEPCIÓN DE CURRICULUM VITAE (Copia Simple y 

Documentado): 24/11/2011 al 30/11/2011 

 EVALUACIÓN CURRICULAR: 01/12/2011  

 PUBLICACIÓN DE RESULTADOS: 02/12/2011 

 ENTREVISTA PERSONAL: 05/12/2011 

 PUBLICACIÓN DE RESULTADOS FINALES: 06/12/2011 

 

La Publicación de los Resultados será a través de la página web institucional. 


