Consejo Nacional para la
Integracion de la Persona
con Discapacidad

“Afio del Buen Servicio al Ciudadancg”

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

PROCESO CAS N2 05-2017-CONADIS
ITEMN® 14

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION DE UN/A (01) ESPECIALISTA EN GESTION
DOCUMENTARIA Y ATENCION AL CIUDADANO | PARA LA SUB DIRECCION DE REGISTRO DE LA
DIRECCION DE INVESTIGACION Y REGISTRO

L. GENERALIDADES

1.1. Objeto de la convocatoria
— Contratar los servicios de UN/A (01) UN ESPECIALISTA EN GESTION DOCUMENTARIA Y
ATENCION AL CIUDADANO | PARA LA SUB DIRECCION DE REGISTRO DE LA DIRECCION DE
INVESTIGACION Y REGISTRO.

1.2. Dependencia, unidad orgéanica y/o area solicitante
Direccion de Investigacién y Registro del CONADIS.

1.3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Unidad de Recursos Humanos de la Oficina de Administracion.

1.4. Base legal

a. Decreto Supremo N° 002-2016-MIMP, que aprueba el Reglamento de Organizacién ¥
Funciones del Consejo Nacional para la Integracion de las Personas con Discapacidad,

b. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa
de Servicios, modificado por la Ley N2 29849, Ley que establece la Eliminacidn Progresiva del
Reégimen Especial del Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

¢. Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-
PCM, modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

d. Resolucién de Presidencia N° 084-2016-CONADIS/PRE, que aprueba el Manual de Clasificador
de Cargos del Consejo Nacional para la Integracién de la Persona con Discapacidad.

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

H. PERFiL DEL PUESTO

%
e
¢ Cinco {05) afios de experiencia general en el sector

Experiendia publico y/o privado.
* Proactivo
* Trabajo en equipo
e Iniciativa
Competencias s Cooperacién y compromiso
¢ Comunicacion eficaz {oral y escrita)
¢ Organizacion, planificacidn y orientacion a
resultados.
Formacion académica, * Titulo de Abogado, Administracién, Psicologia o
grado académico y/o nivel Sociologia
de estudios * Colegiado y habilitado.
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s Gestidn Pablica.
Cursas, seminarios y/o ¢ Aplicacién de principios éticos a la funcién publica.
estudios de especializacién | e Gestidn Administrativa y Sistemas Administrativos.
* Calidad en Atencién al Publico.

+ Conocimiento de Ofimatica {*).

Conocimiento para el . crs . -
P ¢ Conocimiento en la tematica de discapacidad.

puesto y/o cargos

¢ Gestidn documentaria.

{(*) El conocimiento de Ofimatica podra ser acreditado mediante Declaracion Jurada
CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Organizar, conducir, supervisar, el proceso de tramite documentario, la gestién de los archivos y
la provisidn de informacion y arientacion al ciudadano, que acude a la Direccion de Investigacion
y Registro ~ DIR.

Proporcionar una eficaz y oportuna atencion a los ciudadanos que requieren un servicio de la DIR.
Dar apoyo administrativo al personal de la DIR, orientade al procedimiento de tramite de
inscripcion en el registro a cargo de la DIR.

Dar apoyo administrativo en la tramitacion de documentacion.

Otras actividades que le asigne el Director de la DIR,

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

s e

| CONADIS (Av. Arequipa

Lugar de prestacién del » Sede Central de
servicio N°® 375 — Urb. Santa Beatriz — Lima)

* Desde el 17 de Noviembre hasta el 31 de
Duracién del contrato Diciembre 2017 (prérroga sujeta a necesidad

institucional y dispanibilidad presupuestal).
e  5/.500000 (Cinco Mil yv 00/100 Soles),

incluyen los montos vy afiliaciones de ley, asi

como toda deduccidn aplicable a la o el

Remuneracion mensual

trabajador

e Disponibilidad inmediata para el inicio de
labores

¢ Notenerimpedimentos para contratar conel
Estado

¢ Disponibilidad de viajes al interior del pais

e No tener antecedentes judiciales, policiales,
penales ¢ de procesos de determinacién de
responsabilidades

e No tener sancion por falta administrativa
vigente y no estar registrado en el REDAM.

Otras condiciones del contrato
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