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“Afio de la Lucha contra la Corrupcion y la Impunidad”
w.-
Contrataciones.
del Estado

ANEXO 1
CONCURSO PUBLICO DE CAS N° 074-2019-OSCE-LIMA

CODIGO N° 001

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE UN (01) ANALISTA
PARA LA SECRETARIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
DISCIPLINARIOS

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de un (01) Analista para la Secretaria Técnica de
Procedimientos Administrativos Disciplinarios

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Unidad de Recursos Humanos de la Oficina de Administracion.

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

4. Base Legal

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

b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N° 075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

c. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

DETALLES DEL PUESTO A CONVOCAR

Brindar asistencia en la elaboracién de Informes de Precalificacion, medidas cautelares y proyectos de acto de inicio del procedimiento
administrativo disciplinario para la Secretaria Técnica de Procedimientos Administrativos Disciplinarios, de acuerdo a las normas del
Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador, y las normas internas del OSCE.

Evaluar los reportes internos, denuncias verbales o escritas, y los informes del Organo de Control Institucional, entre otros, en la etapa
de precalificacion y elaborar los proyectos de requerimiento de informacion que sean necesarios.

Mantener actualizado la informacién para el reporte del estado de los expedientes que custodia la Secretaria Técnica de Procedimiento
Administrativo Disciplinario

Apoyar a los 6rganos instructores y sancionadores en las actuaciones y diligencias del procedimiento sancionador disciplinario, segun la
Ley del Servicio Civil y su Reglamento General y otras normas complementarias.

Asistir a las reuniones de trabajo que sefiale la Secretaria Técnica de Procedimientos Administrativos Disciplinarios, para el seguimiento

de los procedimientos administrativos disciplinarios y la coordinacién con otros 6rganos de la entidad segun los fines que se establezcan.

Brindar apoyo en las notificaciones del acto de inicio del procedimiento disciplinario a los servidores y/o ex servidores segun
corresponda.

Velar y resguardar los expedientes administrativos del PAD que le fueran asignados para el acceso oportuno del acervo documentario.

Desempeiiar las demds funciones que le encargue el/la Jefe/a de la Unidad de Recursos Humanos dentro del ambito de su competencia
funcional.
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A.) Nivel Educativo
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A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (Vo requieren documentacidn sustentadora) :

Il.ey N 30057 (Acreditar con declaracion jurada)

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

Curso y/o capacitacion especializada en derecho administrativo y/o derecho laboral y/o gestion de recursos humanos (*Obligatorio)
Cursos y/o capacitacion especialzada en gestidn piblica y/o contratacidn pdblica (Opcional).

Minimo cien (100) horas lectivas en total.

*/ En caso la capacitacion obligatoria cubra el total de horas lectivas reguerido, no serd necesario contar con capacitacion opcional.

C.) Conocimientos de Ofimatica e idiomas/Dialectos

= Noaplica | Bisico |intermedio] Avantado Noagplica b | Avanzado
Procesadores de textos X Inglés X =R
Hojas de calculo X Quechua X
X Otros (Especificar)
Observaciones.-

Experienda general
Indique 1a cantidad total de afos de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

ICmto (05) afios.

[Experiencia especifica i ‘ A = PR DRSS e o ]

A Indique el tiempo de |2 experiendia requerida para el puesto en la funcidn o la materia

Tres (03] afios de experiencia laboral en materias relacionadas a Derecho Administrativo y/o Derecho Laboral y/o Procedimientos
Administrativos Desciplinanios.

B. £ n base a |2 experiencia requerida para el puesto | parte A), seflale el tiempo requerido en el sector piiblico.
Un (01) afo.
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiiar o Supervisar / Jete de Ares
profesionsl Asistente DMM Dtspocallm finador o Dpto DGmuo Director

glo ; en caso existiera algo adicional para el puesto.
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Il. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacién del servicio

Organismo Supervisor de las
Contrataciones del Estado -OSCE.
Sede Administrativa: Av. Gregorio
Escobedo Cdra. 7 s/n, Distrito de JesuUs
Maria, Lima.

Duracién del contrato

Tres meses, renovables de acuerdo a la
necesidad del servicio.

Remuneracién mensual

S/.6,000.00 (Seis Mil con 00/100 soles).

Otras condiciones esenciales del
contrato

Incluyen los montos y afiliaciones de ley,
asi como toda deduccién aplicable al
trabajador.




