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del Consejo de Ministros
“Decenio de la lgualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
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PROCESOC CAS N° 052-2019-SERVIR-REEMPLAZO

(01) ASESOR(A) DE LA OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - OGAF
(SEGUNDA CONVOCATORIA)

Il. GENERALIDADES

1

Objeto de la Convocatoria

Reemplazar los servicios de (01) Asesor(a) de la Oficina General de Administracién y Finanzas, para asesorar
en teras relacionados a las contrataciones piblicas, gestion plblica, sistemas adminstrativos del estado,
procedimientos administrativos disciplinarios; y realizar seguimiento a las medidas correctivas provenientes
del Organo de Control Institucional y de otros controles que se realice en la entidad, dentro del marce legal
vigente, para [a toma de decisiones que correspondan a las competencias de la Jefatura de la Oficina
General de Administracién y Finanzas.

Dependencia y/o Unidad Orgéanica y/o Area Solicitante
Oficina General de Administracién y Finanzas

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién

Oficina de Recursos Himanos

Base legal

a) Ley 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo
1057 y otorga derechos laborales.

b) Decreto Legislativo N © 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de
Servicios, Reglamento y Modificatorias

¢} Resolucién de Presidencia Ejecutiva N® 312-2017-SERVIR/PE

d) Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR/PE

e) Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR-PE

fi Demds disposiciones gue regulen el Contrato Administrativo de Servicio

Il. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

Formacién Académica

Titulado en Derecho.
Con colegiatura y habilitacion vigente.

Cursos y/o estudios de
especializacidn

Diplomado o Programa de Especializaciéon o Grado Superior en Gestion
Pulblica, Contrataciones con el Estado o Derecho Administrativo.

Conocimientos

- Sisternas Administrativos de Contabilidad, Tesoreria, Contrataciones y
Control

- Normas de Control Intero para el sector piblico.

- Ley N° 30057 Ley del Servicio Civil y su Reglamento.

- Decreto Legislativo N” 1023 y su reglamento.

- Ley del Sistema Nacional de Controt

- Ley Organica del Poder Ejecutivo, LOPE.

- Procesador de Textos, Hojas de Calculo y Programa de Presentacién
(basico}

Experiencia

- Experiencia General:
6 afios de experiencia desde la obtencidn del grado de Bachiller.

- Experiencia Especifica:
Experiencia en funciones y/o materias similares: 4 afios
Experiencia de 4 afios en el sector publico, en funciones o labores
relacionadas al puesto en unidades organicas de Secretaria General o
Gerencia General o en Organos de Asesoramiento o Apoyo.

- Experiencia en el nivel minimo, ya sea en el sector piblico y/o
privado: Analista

Habilidades y Competencias Control, Orientacién-a Resultados, Analisis y Adaptabilidad.
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1ll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

1 .- Asesorar al Jefe(a) de la Oficina General de Administracion y Finanzas en materia legal relacionados a los
Sistemas Administrativos del Estado para colaborar en la toma de decisiones.

2 - Absolver consultas de cardcter legal en materia de Contrataciones del Estado y de gestidn publica y
proyectar informes, memorandos, cartas, oficios y demas documentos requeridos para tal fin.

3 .- Revisar las bases administrativas, expedientes de contratacidn, ejecucién contractual y otros relacionados a
contrataciones con el Estado para la culminacion de los procesos de adquisicion.

4 .- Revisar y visar los contratos derivados de procesos de seleccidn de bienes y servicios v las resoluciones que
emite la Oficina General de Administracidn y Finanzas para la gjecucion del procedimiento correspondiente.

5 .- Revisar la documentacién interna a cargo de la Oficina General de Administracién y Finanzas para la
posterior ejecucidn del tramite respectivo por parte de la Jefatura.

6 .- Apovar la elaboracion y/o evaluacion de directivas, procedimientos y/o dispositivos legales sobre temas
administrativos para la formalizacién y emision de los documentos oficiales.

7 .- Apoyar a la Oficina General de Administracion y Finanzas sobre los procedimientos administrativos
disciplinarios en aquellos escenarios en los que actien como instructor o como resolutor; ast como en el
trémite, evaluacién y respuesta de las solicitudes de Defensa Legal.

[=]

.- Participar en reuniones de trabajo que la Oficina General de Administracién y Finanzas requiera para

apoyar su ejecucion de la agenda de las actividades de la Oficina General de Administracién y Finanzas.

=]

.- Realizar seguimiento a la implementacién de las recomendaciones derivadas de actividades y/o acciones

del Organo de Control Institucional o de la Sociedad Auditora Externa - SOA para el cumplimiento dentro

de los plazos establecidos.

10 .- Apoyar en el monitoreo de los sistemas de contabilidad, tesoreria, tecnologia de la informacién,
abastecimiento y de servicio al ciudadano con la finalidad de alcanzar el cumplimiento de los objetivos

institucionales.

11 .- Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relactonadas a la misién del puesto.

IV, CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar y prestacién del servicio

Jesils Maria - Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR

Duracion del contrato

Tres (3) meses renovables en funcidn a necesidades institucionales.

Remuneracion mensual

S/. 8,000.00 (Nueve mil y 00/100 soles) mensuales, los cuales incluyen
los impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable
al contratado bajo esta modalidad.




