Consejo Nacional parz Ia
Integracion de |a Persona
con Discapacidad

MiINISTERIO DE LA MUJER Y POBLACIONES VULNERABLES
CONSEJG NACIONAL PARA LA INTEGRACION DE LA PERSONA CON DISCAPACIDAD

PROCESO CAS N2 04-2018-CONADIS
ITEM N° 21

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION DE UN/A {01) SECRETARIOfA 1l PARA LA
DIRECCION DE FISCALIZACION Y SANCIONES

L GENERALIDADES

1.1 Objeto de la convocatoria

Contratar a una persona natural para que ejecute las actividades de UN/A (01)
SECRETARIO/A Il PARA LA DIRECCION DE FISCALIZACION Y SANCIONES.

1.2 Dependencia, unidad organica y/o drea solicitante.,
Direccidn de Fiscalizacidn y Sanciones del CONADIS

1.3 Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Unidad de Recursos Humanos-Oficina de Administracidn

1.4 Base legal

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

b) Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacidn
Administrativa de Servicios.

¢} Reglamento del Decreto Legislativo N2 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,

e} Resolucidn de Presidencia N° 053-2018-CONADIS/PRE, que aprueba el nuevo Manual
de Clasificacion de Cargos del Consejo Nacional para la Integracién de la Persona con
Discapacidad.

f) Las demés disposiciones que regulen ef Contrato Administrativo de Servicios.
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Experiencia Dos {02) afios de experiencia en secretariado en el
sector publico.
Competencias * Servicio institucional

* Orientacidn a resultados
* Responsabilidad

¢ (Capacidad de andlisis

¢ Comunicacién efectiva

* liderazgo

*  Visidn Compartida
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Formacion académica, ¢ Titulo de Secretaria/o Ejecutiva/o

grado académico y/o nivel

de estudios.

Cursos, seminarios, * Relaciones piiblicas y/o Asistente de Gerencia

talleres, conferencias, *  (Gestidn Pablica

estudios de s Direccion y Gestidn de Personas

especializacidn y/o * Procedimiento Administrativo

diplomados. » Ofimética nivel basico (Word, Excel, Power
Point) (*)

Conocimiento para el e Conocimiento en la temética de discapacidad

puesto y/o cargos (No

requiere acreditar, se

evalia en la entrevista).

{*) El curso de Ofimatica (Word, Excel y Power Point) podré ser acreditado mediante
Declaracién Jurada

i, CA.RACT ERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar;

a) Elaboracion, distribucién vy recepcién de documentos internos y externos
(memoréndums, oficios, informes y otros) en la Direccién de Fiscalizacién y Sanciones.

b} Seguimiento y monitoreo de los expedientes de la Direccion de Fiscalizacion vy
Sanciones.

¢} Elaboracién de pedidos administrativos de la Direccién de Fiscalizacién ¥ Sanciones.

d) Orientar sobre las gestiones y el estado situacional de los expedientes a los usuarios y
otros gque demande {a institucién,

e) Registro en el Sistema de Administracién Documentaria de los Expedientes que ingresan
a ta Direccién de Fiscalizacién y Sanciones

f) Otras que le sean asignadas por la Direccién de Fiscalizacién y Sanciones.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacién del Sede Central del CONADIS (Av. Arequyipa N° 375- Urb. Sénta.
servicio Beatriz — Lima)

Direccién del contrato A partir del siguiente dia habil de la suscripcion del
contrato hasta el 31 de octubre 2018. (Prérroga sujeta a
la necesidad institucional y disponibilidad presupuestal)
Remuneracion Mensual S/. 3,500.00 (Tres Mil Quinientos y 00/100 soles}), incluyendo
los montos v afiliaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable a la o el trabajador.

¢ Disponibilidad inmediata para el inicio de labores.

Otras condiciones del * No tener impedimentos para contratar con el Estado,
contrato * No tener antecedentes judiciales, policiales, penales ¢
de procesos de determinacion de responsabilidades.
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* No tener sancion por falta administrativa vigente y no
estar registrado en el REDAM.
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