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

PROCESO CAS N° 02 -2017-CONADIS

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION DE UN(A) (01) ESPECIALISTA (A)
ADMINISTRATIVO ! PARA LA SECRETARIA GENERAL

L GENERALIDADES

Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de UN(A) (01) ESPECIALISTA (A) ADMINISTRATIVO | PARA
LA SECRETARIA GENERAL

1.1. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante.
Secretaria General

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

1.3. Base legal
a) Decreto Supremo N° 002-2016-MIMP, que aprueba el Reglamento de Organizacion
y Funciones del Ccnsejo Nacional para la Integracidon de las Personas con
Discapacidad. -
b) Decreto Legislativo N® 10567, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.

c) Reglamento del Decreto Legislativo N°® 1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-

2008-PCM, modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
d) Ley N° 29849, Ley que Establece la Eliminacién Progresiva del Régimen Especial
del Decreto Legislativo N® 1057 y otorga Derechos Laborales

2) Resolucion 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.
f) Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Il. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

e Tres (03) afios en el gjercicio de la profesion.

Experienci
P “a Dos (02) afios de experiencia en el sector publico.

Proactiva

Trabajo en equipo

Iniciativa

Cooperacion y compromiso

Comunicacion eficaz (oral y escrita)

Servicio Institucional y Orientacion a resultados

Competencias

Formacion académica,
grado acadéemico y/o nivel
de estudios

| Titulo profesional en administracion, contabilidad o
carreras afines.

Cursos , Seminarios y/o
estudios de
especializacion

« En Instrumentos de Gestién Institucional.
¢ En Gestion Publica.

Conocimiento para el e Conocimiento en tematica de discapacidad.
ruesto y/o cargos e Conoccimiento de Ofimatica (*)
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V.

“Afo del Buen Servicio al Ciudadano”

(*) El conocimiento de Ofimatica puede ser acreditado mediante Declaracién Jurada.

CARACTERISTICAS DEL PU‘ESVTO

a)
b)

Efectuar actividades de soporte técnico administrativo a la Secretaria General.
Elaborar la programacién y coordinacion con el érgano correspondiente, sobre las
necesidades de adquirir,bienes y servicios u otros.

Proyectar informes técnicos a solicitud de la Secretaria General.

Orientar y coordinar-las gestiones y estado situacional de los expedientes de la
Secretaria General. :

Brindar soporte administrativo al personal de la Unidad de Gestién Documentaria y
Atencién al usuario en actividades de elaboracion de documentos.

Monitoreo y seguimiento de la atencion a los expedientes de Congresistas de la
Republica y Alta Direccidon del MIMP.

Otras actividades que le asigne el jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del Sede Central del CONADIS sito en Av. Arequipa N°
servicio 375 - Lima

Desde el 01 de Junio hasta el 31 de Agosto 2017

Duracion del contrato (prérroga  sujeta a necesidad institucional vy

disponibilidad presupuestal).

S/. 5,000.00 (Cinco Mil y 00/100 Soles), incluyen los

Remuneracion mensual montos y afiliaciones de ley, asi como toda

deduccion aplicable a la o el trabajador.

Otras condiciones del conirato

Disponibilidad inmediata para el inicio de labores
No tener impedimentos para contratar con el
Estado

e No tener antecedentes judiciales, policiales,
penales o de procesos de determinacion de
responsabilidades

¢ No tener sancion por falta administrativa vigente

y no estar registrado en el REDAM.
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