CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS CAS N° 1085-2018-CG-CAS
“CONTRATACION DE ASISTENTE LEGAL PARA LA SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA DE LA ESCUELA NACIONAL DE
CONTROL”

Objeto del Concurso
CONTRATACION DE ASISTENTE LEGAL PARA LA SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA DE LA ESCUELA NACIONAL DE

Vi,

CONTROL.

Unidad Orgéanica
ESCUELA NACIONAL DE CONTROL

Cantidad
1

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

Subgerencia de Personal y Compensaciones

Base Legal

a) Decrefo Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.

b) Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, aprobado mediante Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado

mediante Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

¢) Ley N° 29849 - Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga

derechos labores.

d) Ley N° 29973 - Ley General de la Persona con Discapacidad.

e) Decreto Supremo N° 182-2017-EF.

f) Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE, que establece criterios para una bonificacion en puestos de

trabajo en los concursos de la Administracion Publica en beneficio del personal licenciado.
g) Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Perfil del puesto

REQUISITO

DETALLE

e Formacién  académica,  grado
académico y/o nivel de estudios

PROFESIONAL BACHILLER DE LA CARRERA
UNIVERSITARIA DE DERECHO.

e Experiencia General

EXPERIENCIA GENERAL COMPROBABLE EN EL
SECTOR PUBLICO O PRIVADO, MINIMA DE TRES
{03) ANOS.

e Experiencia Especifica

EXPERIENCIA  ESPECIFICA  COMPROBABLE
REALIZANDO LABORES DE ASESORIA LEGAL O
CONTRATACIONES DEL ESTADO, MINIMA DE UN
(01) ANO.

EXPERIENCIA ESPECIFICA COMPROBABLE EN EL
SECTOR PUBLICO, MiNIMA DE UN (01) ANO.

o Competencias

ADAPTABILIDAD,  ANALISIS,  PLANIFICACION,
ATENCION Y ORGANIZACION DE INFORMACION.

e Cursos ylo  estudios de

especializacion

CURSO EN DERECHO ADMINISTRATIVO O
DERECHO CIVIL

e Conocimientos para el puesto ylo
cargo

CONOCIMIENTO EN GESTION PUBLICA Y
CONTRATACIONES DEL ESTADO.

CONOCIMIENTO DE SISTEMAS INFORMATICOS A
NIVEL BASICO EN PROCESADOR DE TEXTOS,
HOJAS DE CALCULO Y PROGRAMA DE
PRESENTACIONES.

* Requisitos

NO TENER IMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR
CON EL ESTADO.




VIL,

Vil

Caracteristicas del puesto ylo cargo
Principales funciones a desarrollar:

Apoyar en la evaluacion de la documentacién administrativa derivada de la ejecucion de actividades académicas a fin
de asegurar su adecuado tramite.

Apoyar en el analisis y presentacién de propuestas a fin de encaminar la realizacion de una gestion eficiente de las
actividades encargadas a la Subdireccion Administrativa.

Apoyar en la evaluacion y revision de documentacion previa al despacho de la Subdireccion a fin de asegurar el
adecuado cumplimiento de los procedimientos establecidos.

Revisar y analizar expedientes administrativos, asi como solicitudes internas y externas, a fin de apoyar con su
tramitacion.

Elaborar proyectos de documentos con ef debido sustento que le sean solicitados a fin coadyuvar con el cumplimiento
de los procedimientos establecidos.

Apoyar en la implementacion de las recomendaciones de mejora identificadas en la ejecucion de actividades
administrativas a fin que la Subdireccidn brinde un servicio de calidad.

Realizar los encargos requeridos en los grupos de trabajo designados por la Subdireccion, a efectos de permitir el
correcto desenvolvimiento de la unidad organica.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a ia mision del puesto.

Condiciones esenciales del contrato

CONDICIONES DETALLE

Duracion del contrato e Desde la fecha de vinculacion hasta el 31 de

diciembre del 2018.

Remuneracion mensual e S/ 5500 Cinco Mil Quinientos Soles

mensuales incluidos los impuestos de ley o
todo costo o retencién que recaiga en el
Servicio.

Lugar de la prestacion
Lima




