Consejo Nacional para la
integracion de la Persona
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"Afio del Buen Servicio al Ciudadano®

MINISTERIO DE LA MUJER Y POBLACIONES VULNERABLES
CONSEJO NACIONAL PARA LA INTEGRACION DE LA PERSONA CON DISCAPACIDAD

PROCESO CAS N2 04-2017-CONADIS
ITEM N° 03

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION DE UN/A (01) TECNICO ADMINISTRATIVO I
PARA LA UNIDAD DE CONTABILIDAD DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION

| GENERALIDADES

1.1 Objeto de la convocatoria .
Contratar los servicios de UN/A (01) TECNICO ADMINISTRATIVO Il PARA LA UNIDAD DE
CONTABILIDAD DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION.

1.2. Dependencia, unidad organica y drea solicitante
Oficina de Administracién del CONADIS.

1.3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Unidad de Contabitidad de la Oficina de Administracién.

1.4. Base legal

a) Decreto Supremo N° 002-2016-MIMP, que aprueba el Reglamento de Organizacidn y
Funciones del Consejo Nacional para la Integracion de fas Personas con Discapacidad.

b} Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacidn
Administrativa de Servicios, modificado por la Ley 2984 ley que establece la Eliminacién
Progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo N21057 y otorga derechos
laborales.

) Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057, aprobado por Decreto Supremo N° Q75-
2008-PCM, modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

d) Resolucién de Presidencia N2084-2016-CONADIS/ PRE, que aprueba el Manual de
Clasificador de Cargos de! Consejo Nacional

e} Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Il PERFiL DEL PUESTO

Experiencia de dos (02) afios en Sistemas

Experienciq Administrativos en el sector pablico y/o privado.

* Responsabilidad

Competencias e Capacidad de analisis

¢  Orientacidn a resultados

* Lliderazgo

* Trabajo en equipo

*  Vision Compartida

* Servicio Institucional y orientacién a resultados

| Formacién académica, grado * Bachiller en contabilidad, administracion o
académico y/o nivel de estudios €conomia en un centro superior,
¢ Sistema Integrado de Administracién Financiera
Cursos, Seminarios y/o talleres {SIAF} - Mddulo Administrativo.

*  Gestidn Pablica
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F)nocimiento para el puesto y/o ¢ Conocimiento Basico de Ofimética {Word, Excel) (*)J
cargos

{*) El conocimiento de Ofimética puede ser acreditado mediante Declaracién Jurada.

Il CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

a,

T om o

Apoyar mediante el sistema SIAF, en el Modulo Administrativo, efectuando los devengados
correspondientes.

Brindar apoyo administrativo a la Unidad de Contabilidad y Tesoreria en actividades de
elaboracién de texto y correspondencia, atencion y registro de tareas encomendadas, registro y
archivo de documentacién y correspondencia, velando por la confidencialidad y seguridad de los
mismos.

Revision previa de las rendiciones de los vidticos y encargos de los Centros de Coordinacion
Regional y posterior rendicién para su evaluacion final a fin de gestionar los reembolsos
correspondientes,

Recepcionar, registrar y clasificar la docurentacin contable de la Unidad de Contabilidad y
Tesorerfa.

Efectuar el seguimiento a los registros documentarios contables de la Unidad de Contabilidad y
Tesoreria.

Mantener organizado y actualizado un archivo los informes contables

Velara por la seguridad de la documentacién y de la informacién a su cargo.

Otras actividades que le asigne el Director de la Unidad, que resulten afines al servicio.

Lugar de prestacion del servicio Sede Administrativa del CONADIS sito en
Av. Arequipa N° 375 — Lima
Duracion del contrato * Desde el 08 de Noviembre hasta el 31 de Diciembre

2017 (prorroga sujeta a necesidad institucional Y
disponibilidad presupuestal).

Remuneracién mensual * 5/.3,500.00 {Tres Mil Quinientos y 00/100 soles),
incluyen los montos v afiliaciones de ley, asi como
toda deduccién aplicable ala o el trabajador,

Otras condiciones del contrato * Disponibilidad inmediata.
* No tener impedimento para contratar con el
Estado.
* No tener antecedentes judiciales, policiales,
penales.
* No tener sancidn por falta administrativa vigente y
[ no estar registrado en el REDAM.
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