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CONCURSO DE PRACTICAS N° 008-2019-OSCE

ANEXO N° 01 - VACANTES A CONVOCAR

CODIGO DE LA < . COMPETENCIAS PARA EL MONTO DE LA VACANTE A
VACANTE MODALIDAD UNIDAD ORGANICA ACTIVIDADES A REALIZAR PERFIL MINIMO PUESTO SUBVENCION CUBRIR
a) Apoyo en la organizacién de los documentos de la Direccién del Registro Nacional Ide Proveedores: expedientes de proveedores
Direccion del Registro Ejecumres M Iconsulto‘res .qe L;hrlas, expedientes de bienes y servicios, etc. *Egresado de universidad o instituto de la carrera de Archivistica o +Proactivo
001 Practicante Profesional Nacional de ) Apoyo en la crgan!z'acmn e as COV{SténCIBS' o . Administracién o Historia *Responsable *Conocimientos $/.1,000.00 2
Proveedores €) Apoyo en la atencién d,e los requ}er\m}\enlus de vlo por la Direccién del Registro Nacional de +Conocimiento en Ofimética a nivel usuario de organizacién de archivos
Proveedores y sus respectivas Subdirecciones (SOR, SIR, SDF)
d) Otras que le asigne el Jefe inmediato.
a) Apoyo en la recepcién y atencién de llamadas telefénicas sobre el estado de los trémites seguidos ante el RNP (evaluacién legal, contable
o técnico), conforme al protocolo establecido.
b) Apoyo en la lectura y redaccién de respuestas a las consultas realizadas por los administrados sobre el estado de sus tramites seguidos en
el RNP en los nuevos canales de atencién abiertos.
¢) Apoyo en la ubicacién de la informacién e ir generando rutas y/o estrategias para la mejor ubicacién de las respuestas, sea con los
evaluadores y/o ubicacién de expedientes.
d) Apoyo para la concertacién de reuniones entre los administrados y evaluadores (legales, contables o técnicos)/Supervisores/Sub wproactivo
Direccion del Registro| Director/Director, de ser posible inclusive la atencién presencial para explicar a los administrados las observaciones a levantar y otros que | *Egresado de universidad o instituto de la carrera de Administracién o <Responsable
002 Practicante Profesional Nacional de fueran necesarios. Contabilidad o Derecho o Economia o Comunicaciones. <Puntual S/.1,000.00 1
Proveedores  |e) Apoyo en el to de los compromisos que se van enlasr dadas y emitir alertas ante situaciones de «Conocimiento en Ofimatica a nivel usuario , )
*Habilidades comunicativas.
incumplimiento.
f) Apoyo en el ingreso de las estadisticas de las atenciones realizadas segn tipo y canal.
g) Apoyo en en lingreso de informacién a la base de datos de Gestién de Conocimientos referentes a preguntas frecuentes, nivel de plazos
por complejidad u otros atributos.
h) Apoyar a los evaluadores con las con los en caso se requieran levantamiento de observaciones de
caracter material, para evitar que pasen a recursos de reconsideracion y apelacion.
i) Apoyo en la mejora de las herramientas tales como formatos, plantillas, frases tipo, entre otros.
a) Prestar apoyo en la evaluaicon de caracter legal de los expedientes que se tramiten ante el Registro Nacional de Proveedores.
b) Prestar apoyo en la elaboracién de proyectos de resolucidnes que se realizan ante la Subdireccién de Operaciones Registrales. «Responsabilidad
Subdirecciéon de | c) Apoyo en la absolucién de consultas sobre el estado de los tramites que se realizan ante la Subdireccién de Operaciones Registrales. eEgresado de la carrera de Derecho. «Compromiso
003 Practicante Profesional Operaciones d) Prestar apoyo presencial, dentro de las del OSCE, a los pi que soliciten informacion relevante respecto de las *Record de notas donde sefiale un promedio ponderado mayor a 14 puntualidad S/.1,000.00 1
Registrales observaciones de caracter legal de los procedimientos seguidos ante el RNP. «Conocimiento en Ofimética a nivel usuario “Trabajo en equipo.
e) Prestar apoyo en la atencién de las solicitudes de cambio de clave del RNP.
f) Apoyo en otras actividades encomendadas por la Subdireccién.
*Estudiante de la carrera universitaria de administracion o archivistica o
Sudireccion de a) Apoyo en la ejecucion de las actividades administrativas y operativas de la Subdireccién SIRC. gestion documental o estudiante de educacién técnica superior de «Compromiso,
004 Practicante Identificacién de  |b) Coordinar con el personal del érgano o unidad organica las actividades técnicas, segtin el dmbito de su competencia. administracién o secretariado o asistente de gerencia o archivo o computacién -Responsabi\i&ad «Trabajo en $/.930.00 1
Preprofesional Riesgos que afectan |c) Apoyo en el registro, clasificacion y tr dela que ingrese a la Subdireccién SIRC hasta su atencién y archivo. u otras afines. - o - e
N . o . . equipo, *Trabajo bajo presién
la competencia  |d) Las demds que se le deleguen, dentro del dmbito de su competencia. *Record de notas donde sefiale un promedio ponderado mayor a 14.
*Conocimiento en Ofimética a nivel usuario.
« Empatia
) 3 a) Apoyo enla revision de expedientes judiciales, arbitrales, adrministrativos y similares y en la redaccion de informes y documentos « Estudiante de los dos (2) ultimos afios de la carrera profesional de derecho. |° Etica
005 Practicante Oficina de internos. «Constancia de Tercio Superior, «Trabajo en equipo §/.93000 1
Preprofesional Procuraduria  |b) Apoyo en el tramite de procesos judiciales, arbitrales, investigaciones fiscales, policiales y similares. « Habilidad Analitica
¢) Apoyo en el registro de notificaciones judiciales, fiscales, administrativas u otras. « Solucién de Problemas
« Compromiso
* Creatividad
a) Apoyar en la Edicion de videos, animacion y disefio grafico. « Egresado universitario de la carrera de Ciencias de la Comunicacién, « Proactividad
006 practicante Profesional Unidad de ?rerﬁsa e |b) Apoyar en Fotograﬂa y filmacion de videos de \é entidad. Comunicacion, Periodismo Y/O afines. v . Puntué\idad ) §/.1,000.00 2
Imagen Institucional |c)Apoyar en la redaccion de documentos de la Unidad. *Record de notas donde sefiale un promedio ponderado mayor a 14.  Trabajo en equipo
€) Otros que le asigne el Jefe inmediato. «Conocimiento en Ofimética a nivel usuario. « Responsabilidad
« Compromiso




EENEDREL MODALIDAD UNIDAD ORGANICA ACTIVIDADES A REALIZAR PERFIL MINIMO COMBERENCIAS RARREL MONTODEIL S PACANTE S
VACANTE PUESTO SUBVENCION CUBRIR
*Proactivo
" . " " . " : I *Responsable
a) Apoyo en la atencién y administracién de procesos arbitrales bajo el Sistema Nacional de Arbitraje del OSCE (SNA-OSCE) . ) _ ) -
. . . - N " ) N *Estudiante de los dos (2) ultimos afios de la carrera profesional de Derecho. | Lider
Practicante Subdireccion de  |b) Apoyo administrativo en la labor realizada por los Secretarios Arbitrales. o .
007 . . ) . . *Record de notas donde sefiale un promedio ponderado mayor a 14 * Colaborador S/.930.00 2
Preprofesional Procesos Arbitrales |c) Apoyo en la atencién de solicitudes de transparencia formuladas por los administrados en procesos arbitrales. - e : : -
i PR . . " +Conocimiento en Ofimatica a nivel usuario * Dinamico
d) Apoyo en la atencién de los tramites de copias simples y autenticadas, y devolucién de documentos, entre otros. < Dispuesto a trabajar bajo
presion
a)Apoyo en la or de eventos de en Lima o regiones
Subdireccién de  |b)Disponibilidad para viajar + Trabajo en Equino
Desarrollode  |c)Apoyo en el procesamiento de datos para inscripciones de participantes en eventos de capacitacion « Egresado universitario de la carrera de Administracién o Economia o . Or\'eniac\'én :r:su"ados
008 Practicante Profesional | Capacidadesen  |d)Apoyo en el pr de datos para de participantes en eventos de capacitacién Ingenierfa o Comunicacién < Proactividad $/.1,000.00 1
Contrataciones del |e)Coordinaciones para uso de aulas de capacitacién «Conocimiento en Ofimatica a nivel usuario. act
i "  Andlisis de datos
Estado f)Apoyo en la emisién de constancias y certificados de
g)Coordinacién con docentes
a)Apoyo en el monitoreo de acciones de capacitacion
Subdireccién de | b)Apoyo en el monitoreo de acciones de certificacion « Trabajo en Equipo
Desarrollo de c)Apoyo en la aplicacién de instrumentos de monitoreo « Egresado universitario de la carrera de Administracién o Economia o . o”e":mé" :repsultados
009 Practicante Profesional Capacidades en d)Apoyo en el procesamiento y andlisis de datos Ingenieria o Comunicacion « Proactividad S/.1,000.00 1
Contrataciones del |e)Disponibilidad para viajar eConocimiento en Ofimatica a nivel usuario. « Anslisis de datos
Estado f)Coordinacion con especialistas
g)Apoyo en la aplicacién de examenes
Subdireccion de a)Apoyo en la organizacion de la certificacién de profesionales y técnicos del OEC
b)apoyo en la aevaluacién de documentaria . * Trabajo en Equipo
Desarrollo de . U " Lo * Egresado universitario de la carrera de Administracién o Economia o )
c)Apoyo en el registro de personas para la certificacion de profesionales y técnicos del OEC . . * Orientacion a resultados
010 P Profesional |  C en = e N o Ingenierfa o Comunicacién N s/.1,000.00 1
d)Apoyo en la organizacion del examen para la certificacién de profesionales y técnicos del OEC N * Proactividad
Contrataciones del o L iz P " i P *Conocimiento en Ofimética a nivel usuario. Al
Estado e)Atencion teléfonica, atencion de incidencias y atencion de correos electronicos * Andlisis de datos
f)Disponibilidad para viajar.
TOTAL 13




