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

PROCESO CAS N2 001-2019-CONADIS
ITEM N° 05

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION DE UN/A (01) ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il
PARA LA OFICINA DE ADMINISTRACION

.  GENERALIDADES

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

1.2. Dependencia, unidad orgdnica y/o area solicitante.
Oficina de Administracién

1.3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
Unidad de Recursos Humanos de la Oficina de Administracién

1.4. Base legal

a. Decreto Supremo N° 002-2016-MIMP, que aprueba el R glamento de Organizacién y
Funciones del Consejo Nacional para la Integracién de las Personas con Discapacidad.

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

C.  Reglamento del Decreto Legislativo N 1057, 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. Resolucién de Presidencia N° 053-2018-CONADIS/PRE, que aprueba el nuevo Manual de
Clasificacién de Cargos del Consejo Nacional para la Integracion de la Persona con
Discapacidad.

f.  Las demads disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios

Il.  PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
® Experiencia de cinco (05) afios en sistemas
Experiencia administrativos en el sector publico.
e Compromiso
e Responsabilidad
e Vocacion de servicio
Competencias e Capacidad de andlisis y sintesis
¢ Trabajo en equipo
® Servicio institucional y orientacidn a resultados.
® Proactividad e integridad.
Formacion académica,
grado académico y/o ® Titulo profesional universitario (*).
nivel de estudios
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REQUISITOS DETALLE
Cursos, estudios de e Capacitacion especializada en gestidn publica.
especializacién y/o e Especializacién en Contrataciones del Estado
diplomados. e Normas de Control interno.

e Conocimientos basicos de ofiméatica (Word, Excel,
Power Point) (*¥*)

e Conocimiento de los sistemas administrativos

Conocimiento para el e Conocimiento en auditoria y control gubernamental

puesto y/o cargos. e Conocimiento en la tematica de discapacidad y/o

inclusion social.

(*) Debe contar con colegiatura y habilitacion vigente, para el caso de la carrera profesional de
Derecho.

(**) El curso de Ofimatica (Word — Excel — Power Point) podra ser acreditado mediante Declaracién
Jurada.

ll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar:

1. Analisis y revision de todos los expedientes inherentes a la oficina de administracién.

2. Coordinar con la Direccion de Administracién a fin de dar atencidn a las necesidades de las
Unidades dependientes de la misma, en cumplimiento de sus metas y objetivos.

3. Coordinar con las diferentes dreas de la entidad la atencién de las necesidades solicitadas a |a
administracion.

4. Formular informes técnicos administrativos para la correcta aplicacién del sistema de
administracion.

5. Colaborar e impulsar la implementacién de recomendaciones sobre el Sistema de Control
Interno y auditorias externas con las dreas a cargo de la Oficina de Administracién y demads
areas de la entidad.

6. Elaboracion de informes sobre Control Interno y relacionados a la implementacién del Sistema
de Control Interno.

7. Apoyar el monitoreo de los sistemas administrativos con la finalidad de alcanzar el
cumplimiento de los objetivos institucionales

8.  Participar en diversos grupos y/o comisiones de trabajo que se le designen

9. Realizar otras funciones que se le asigne el Director/a de administracién.

10. Llevar el control de las declaraciones juradas de bienes y rentas, asi como de las declaraciones
de interés.

11. Elaborary administrar el Plan Operativo Institucional (POI)

12. Gestionar y administrar los casos legales que se presenten.

13. Realizar otras funciones que le asigne el Director de Administracién/ Abastecimiento.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacidn del Sede Central del CONADIS sito en Av. Arequipa N° 375 —
servicio Urb. Santa Beatriz — Lima
A partir del siguiente dia habil de la suscripcion del
Duracién del contrato contrato hasta el 31 de mayo del 2019. (Prérroga sujeta a

la necesidad institucional y disponibilidad presupuestal).

S/. 6,000.00 (Seis Mil y 00/100 Soles), incluyen los montos
Remuneracién mensual y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable
al/la trabajador/a
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Otras condiciones del contrato

Disponibilidad para viajar al interior del Perd.
Disponibilidad inmediata para el inicio de labores.

No tener impedimentos para contratar con el Estado.
No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o
de procesos de determinacién de responsahilidades.
No tener sancién por falta administrativa vigente y no
estar registrado en el REDAM.




