OSCE &=

CONCURSO DE PRACTICAS N° 004-2020-OSCE

ANEXO N° 01 - VACANTES A CONVOCAR

CODIGO DE LA . . COMPETENCIASPARAEL  MODALIDAD DE MONTO DE LA VACANTE A
MODALIDAD UNIDAD ORGANICA ACTIVIDADES A REALIZAR PERFIL MINIMO o
VACANTE PUESTO TRABAJO SUBVENCION CUBRIR
a) Apoyo en la revision, recopilacién y sistematizacion de la informacion de los expedientes correspondientes a los servicios arbitrales. “broactivo
— b) Apoyo en la atencién de los servicios arbitrales a cargo de la Subdireccion de Asuntos Administrativos Arbitrales. «Estudiante de los dos (02) ultimos afios de la carrera de Derecho
Subdireccién de ® atenct ; oo e o ; e o0 e ) «Responsable
) ¢) Apoyo administrativo en la labor realizada por los profesionales de Ia Subdireccion de Asuntos Administrativos Arbitrales. «Culminacién del curso Derecho o ensul ¢
Practicante Asuntos . - . i . - . sLider
001 " " d) Apoyo en la atencién de solicitudes de transparencia formuladas por los administrados en los servicios o p (Acreditar con jurada) MIXTA $/.930.00 2
Preprofesional Administrativos . ) «Colaborador
it a cargo de la SDAA. «Record de notas donde sefiale un promedio ponderado mayor a 14 PSRN
e)Apoyo en la atencion de los tramites de copias simples y icadas, y ion de entre otros. «Conocimiento en Ofimética a nivel usuario (Acreditar con declaracién jurada) -
[ ‘ ¢ +Trabajo bajo presin
f)Apoyo en la elaboracién y andlisis de los diferentes documentos de gestién de fa SDAA.
«Proactivo
) . ) ) . «Responsable
) a) Apoyo en la atencién y administracion de procesos arbitrales bajo el Sistema Nacional de Arbitraje del OSCE (SNA-OSCE). - ¢
) Subdireccion de . f «Estudiante de los dos (02) ultimos afios de la carrera de Derecho oLider
Practicante b) Apoyo administrativo en la labor realizada por los Secretarios Arbitrales. ¢
002 Procesos i y . § «Record de notas donde sefiale un promedio ponderado mayor a 14 «Colaborador MIXTA 5/.930.00 2
Preprofesional <) Apoyo en la atencién de solicitudes de transparencia formuladas por los administrados en procesos arbitrales. g 200!
Arbitrales ) uae ¥ * " «Conocimiento en Ofimética a nivel usuario «Dinamico
d) Apoyo en la atencién de los tramites de copias simples y v de entre otros. )
«Dispuesto a trabajar bajo
presién.
Subdireccionde |?)APOYO en el procesamiento de expedientes. - *Compromiso
practicante Mo e |b) Apoyo en el procesamiento de documentos varios. «Egresado universitario e la carrera de Derecho. «Trabajo en equipo
003 ¢) Apoyo en la evaluacién de expedientes por asignar. *Record de notas donde sefiale un promedio ponderado mayor a 14 «Responsabilidad MIXTA $/.1,000.00 1
Profesional Riesgos que Afectan " oo o = ”
e s |d) ABoYo ena elaboracién de informes con procesamiento de datos. «Conocimiento en Ofimética a nivel usuario +Trabajo bajo Presion
P &) Otros que le asigne el subdirector y/o el supervisor.
. . . - *Compromiso
Subdireccion de  |a) Apoyo en la elaboracion de Dictémenes y Oficios. P
Practicante Identificacion de  |b) Apoyo en la proyeccién de Pronunciamientos e Informes. +Egresado universitario de la carrera de Derecho. *Trabajo en equipo
004 . poy proyeccic . g «Record de notas donde sefiale un promedio ponderado mayor a 14 «Responsabilidad MIXTA $/.1,000.00 1
Profesional Riesgos que Afectan |e) Apoyo en la evaluacion de Expedientes por asignar. g )
" «Conocimiento en Ofimtica a nivel usuario «Trabajo bajo Presion
Ia Competencia | d) Otros que le asigne el Subdirector y/o el Supervisor
Estudiante de los dos (02) ultimos afios de Ia carrera de Derecho, de administracion |
Subdireccion de  |a) Apoyo en la ejecucion de las actividades administrativas y operativas de la Subdireccion SIRC. o archivistica o gestién o de educacion técnica superior de | (TR0
005 Practicante Identificacin de | b) Coordinar con el personal del érgano o unidad organica las actividades técnicas, segin el smbito de su competencia. administracién o secretariado o asistente de gerencia o archivo o computacionu | "% ;nsabi":a: MIXTA 5/.92000 )
Preprofesional Riesgos que Afectan |c) Apoyo en el registro, 6 dela que ingrese ala SIRC hasta su atencién y archivo. otras afines. P " T
" . _ «Trabajo bajo Presion
Ia Competencia |d) Las demis que se le deleguen, dentro del dmbito de su competencia. «Record de notas donde sefiale un promedio ponderado mayor a 14
«Conocimiento en Ofimtica a nivel usuario
a) Apoyo en el pr de de Di
! ) - N +Compromiso
subdireccion de | ) APOY0 en el procesamiento de Documentos Varios. «Estudiante universitario de los dos (02) ultimos afios de la carrera de Derecho, “Trabojo on eauipo
Practicante ¢) Apoyo en la evaluacion de Expedientes por asignar. Administracion y afines.
006 Procesamiento de ) Apoy . P " P 8 e N v *Responsabilidad MIXTA $/.930.00 2
Preprofesional d) Apoyo en la elaboracién de estadisticas de la Subdireccion. «Tercio superior )
Riesgos on e ) e ) «Trabajo bajo Presién
e) Apoyo enla de informes con pr de datos. «Conocimiento en Ofimética a nivel usuario
) Otros que le asigne el Subdirector y/o el Supervisor.
a) Apoyo en la organizacion de los documentos de la Direccion del Registro Nacional de : dep
ejecutores y consultores de obras, expedientes de bienes y servicios, etc.
Direccion del Registro b', oo e: e e e m:smms v «Egresado de universidad o instituto de la carrera de Archivistica o Historia o eProactivo
007 Practicante Profesional Nacional de poy ganizac . _— X Administracién o Contabilidad. «Responsable sConocimientos PRESENCIAL $/.1,000.00 2
¢) Atender los requerimientos de vio por la Direccién del Registro Nacional de Proveedores y sus ! .
Proveedores . *Conocimiento en Ofimética a nivel usuario de organizacion de archivos
respectivas Subdirecciones (SOR, SIR, SDF).
d) Otras asignadas por la Direccion.
a) Apoyar en el anlisis funcional de temas con las del SEACE a fin de revisar que cumplan con las
reglas consideradas, segin las indicaciones y orientacion, que se le efectde. Estudiante universitario de los dos (02) ultimos afios de las carreras de Ingenieriade [
practicante Subdireccion de | b) Apoyar en la realizacion de pruebas de las funcionalidades de los médulos del SEACE que se le indique. sistemas y/o Ingenieria de Computacion y Sistemas,Ingenieria Informtica y Sistemas | OTP'°" %8,
008 " Gestion Funcional del |c) Apoyar en la publicacién de videos tutoriales instructivos, manuales a realizar sobre las funcionalidades de los médulos del SEACE. o similares, Ingenierfa de Sistemas de Informacion, Ingenieria de Software. P ¢ MIXTA $/.930.00 1
Preprofesional : ; ore as i . : «Trabajo en equipo.
SEACE d) Apoyar en las pruebas funcionales en el ambiente de desarrollo respecto de las incidencias recurrentes detectadas en los médulos del | *Record de notas donde sefiale un promedio ponderado mayor a 14 >
e - e +Trabajo bajo presién
SEACE para replicar dichas incidencias. «Conocimiento en Ofimética a nivel usuario
€) Otras actividades que sefiale la Subdireccién.
- ) «Capacidad de andlisis
) ) ) «Estudiante de los dos (2) ultimos afios de la carrera profesional de Derecho. P 2
a) Elaboracion de proyectos de memorando absolviendo consultas sobre la normativa de contrataciones del Estado. " +Buena redaccion
) N : ’ ' . ) . «Record de notas donde sefiale un promedio ponderado mayor a 14 "
Practicante Subdireccion de | b) Elaboracion de proyectos de oficios relacionados con la atencion de solicitud de absolucion de consultas ° o e senale ¢ : «Responsabilidad
009 - . : ) ) . «Conocimiento en Ofimética a nivel usuario i MIXTA 5/.930.00 1
Preprofesional Normatividad | c) Elaboracion de proyectos de informes y memorand pedidos de cimiento o «Proactividad
. *Experiencia minima de tres (3) meses en Contratacién Publica y/o Derecho .
d) Registro de informacion, entre otras funciones. orenee «Trabajo en equipo
Administrativo. N
«Compromiso




CODIGO DE LA
VACANTE

MODALIDAD

UNIDAD ORGANICA

ACTIVIDADES A REALIZAR

PERFIL MINIMO

COMPETENCIAS PARA EL
PUESTO

MODALIDAD DE
TRABAJO

MONTO DE LA
SUBVENCION

VACANTE A
CUBRIR

) «Capacidad de andlisis
) ) ) «Egresado de la carrera profesional de Derecho. M
a) Elaboracion de proyectos de memorando absolviendo consultas sobre la normativa de contrataciones del Estado. “ ° +Buena redaccion
— ! " > ) 2! : «Record de notas donde sefiale un promedio ponderado mayor a 14 ¢
) Subdireccion de | b) Elaboracion de proyectos de oficios relacionados con la atencion de solicitud de absolucion de consultas. - e enae A «Responsabilidad
010 Practicante Profesional L N N N +Conocimiento en Ofimatica a nivel usuario . MIXTA $/.1,000.00 1
Normatividad | c) Elaboracion de proyectos de informes y memorand pedidos de cimiento er ° - «Proactividad
< ! " «Experiencia minima de seis (6) meses en Contratacién Piblica y/o Derecho ,
d) Registro de informacién, entre otras funciones. eriencia «Trabajo en equipo
Administrativo. N
«Compromiso
subdireccion de | ) APOY0 €n 1a organizacién de eventos de capacitacién virtual /o presencial )
b) Acompafiamiento a los alumnos de los cursos virtuales R . ) | Trabajo en equipo
Desarrollo de o ) - - «Egresado universitario de las carreras de Administracién o Economia o Ingenieria o |1 oo "
) ' <) Apoyo en el procesamiento de datos para inscripciones de participantes en eventos de capacitacién presencial o virtual aco Ul +Orientacién a resultados
011 Practicante C: en . e . N N Comunicacién. o MIXTA $/.1,000.00 1
? d) Coor para de de via herramientas virtuales o U ) «Proactividad
Contrataciones del : } ) «Conocimiento en Ofimética a nivel usuario. i
oo €) Apoyo en la emisién de constancias y certificados de capacitacion «Andlisis de Datos
) Coordinacién con docentes
a) Apoyo en la organizacién de eventos de capacitacién virtual y/o presencial
Subdireccion de |2 APOYO en laore " vlop
Deearrotione|b) Acompafiamiento alos alumnos de los cursos virtuales «Trabajo en equipo
) ¢) Apoyo en el de datos para inscripciones de participantes en eventos de capacitacion presencial o virtual «Egresado universitario de las carreras de Administracion o Economia o Ingenierfa | +Orientacién a resultados
012 Practicante c en i ) ; MIXTA $/.1,000.00 1
d) Coor para de de via herramientas virtuales «Conocimiento en Ofimética a nivel usuario. «Proactividad
Contrataciones del ! . ,
e eta ¢) Apoyo en la emision de constancias y certificados de capacitacion «Andlisis de Datos
) Coordinacién con docentes
a) Apoyo en la elaboracion de los informes de Ecoeficiencia e indicadores de calidad
b) Apoyo en el control de los mantenimientos de los vehiculos del OSCE, asi como en la supervision del llenado del formato de verificacion y
Ia bitacora de vehiculos y el control de la asignacion de combustible. «Responsabilidad Profesional
M 8 «Estudiante Universitario de los dos (02) ultimos afios de la carrera de Derecho, P
N B c) Apoyo en la solicitud de los SOAT, revisiones tecnicas, mantenimientos preventivos y correctivos, revision de GNV, GPS y autorizacion de L o - y Social
Practicante Unidad de Administracién o Contabilidad.
013 2 lunas polarizadas de la flota vehicular del OSCE. 2 . «Trabajo en equipo MIXTA 5/.930.00 1
Preprofesional Abastecimiento «Record de notas donde sefiale un promedio ponderado mayor a 14 )
d) Apoyo en la atencion de los requerimientos de bienes y servicios. ‘e e «Habilidades de comunicacién
«Conocimiento en Ofimética a nivel usuario.
¢) Apoyo en el control de las y de servicio solicitad: oraly escrita,
) Apoyo verificacion del cumplimiento de plan de vigilancia anti covid respecto de las acciones de Servicios Generales.
g) Otras que le asigne el Jefe inmediato.
a) Apoyo en la Proyeccién de resoluciones para designacion de Comité
b) Apoyo en elaboracién de Consentimiento de la Buena Pro
orae I : . - I __— «Responsabilidad Profesional
¢) Apoyo en notificacién de resolucién designacion del comité de seleccién. *Egresado Universitario deIa carrera de Derecho, Administracion o Contabilidad. | "0
Unidad de d) Apoyo en los documentos para fiscalizacién posterior de los procedimientos de seleccion. «Record de notas donde sefiale un promedio ponderado mayor a 14
014 Practicante Profesional _ ) Apoy N para fiscalizacion pf P ) . . P P vor a «Trabajo en equipo MIXTA $/.1,000.00 1
Abastecimiento  |e) Apoyo en el delos de los pr de seleccion. «Conocimiento en Ofimética a nivel usuario ( Acreditar Declaracién Jurada) s e anicacién
) Apoyo en la elaboracién de los formatos y proyectos de memorandos, oficios, cartas, etc. «Conocimiento en Derecho Administrativo (Acreditar con Declaracion Jurada) it
g) Apoyo en elaboracion de documentos y reportes afines a la ejecucién contractual. \ -
h) Otras que le asigne el Jefe inmediato.
a) Apoyo en la evaluacién de devoluciones de tasa.
; ; ) - N «Habilidad de trabajo en
practicante b) Apoyo en registro de gastos menores a través del médulo de Caja Chica. Estudiante Universitario de los dos (02) ultimos afos de a carrera de Contabilidad o |* %
015 promrofesional Unidad de Finanzas |c) Apoyo en el archivo de documentos en el SGD. Economia w0 MIXTA $/.930.00 1
P d) Apoyo en depésito en las entidades bancarias. «Conocimiento en Ofimética a nivel usuario Jrioninee
€) Otros que le asigne el (1a) jefe (a) de la Unidad de Finanzas.
a) Apoyo en la organizacién de documentos generados por la UFIN (comprobantes de pagos, recibos de ingresos,
conciliaciones bancarias y otros).
rias y otros), . i ) X «Habilidad de trabajo en
b) Apoyo en los depésitos de cheques por detracciones y vidticos por comision de servicios y demas comunicaciones bancarias; en los «Egresado Universitario de la carrera de Administracién o Contabilidad .
016 Practicante Profesional | Unidad de Finanzas  |diferentes bancos. «Record de notas donde sefiale un promedio ponderado mayor a 14 .‘;m‘;mvo MIXTA $/.1,000.00 1
c) Apoyo en el recojo y depésito de cheques por ejecuciones de cartas fianzas, gestionados ante los Entidades *Conocimiento en Ofimética a nivel intermedio «Dindmico
Financieras.
d) Otros que le asigne el (1a) jefe (a) de la Unidad de Finanzas.
a) Apoyo en los procesos de seleccion de personal (CAS, CAP y modalidades formativas).
b) Apoyo en la elaboracién de estadi 5 6n de la informacién de indicadores y reportes de la evaluacién del N R " ..
) Apoyo e "\ v ¥ rep «Egresado Universitario de las carreras de Administracion, Contabilidad, Economia, ~ | Organizacién
) desempefio sobre la gestién del rendimiento laboral. ore , . i
Unidad de Recursos : : Derecho, Ingenieria Industrial o Ingenieria de Sistemas. «Proactividad
017 Practicante Profesional <) Apoyo en la realizacién de eventos de capacitacion y el registro del personal capacitado. : . : MIXTA $/.1,000.00 1
Humanos ’ ) «Record de notas donde sefiale un promedio ponderado mayor a 14 «Trabajo en equipo
d) Apoyoenel de v de Recursos Humanos. oo " "
«Conocimiento en Ofimética a nivel usuario «Trabajo bajo presion
€) Apoyo en todo lo relacionado con el control de asistencia del personal.
) Otras que le asigne el Jefe inmediato.




CODIGO DE LA
VACANTE

MODALIDAD

UNIDAD ORGANICA

Unidad de Recursos

ACTIVIDADES A REALIZAR

a) Apoyo en la clasificacion, ordenamiento y asignacion de la serie documental del Archivo y legajos de la Unidad de Recursos Humanos
b) Apoyo en la elaboracion del inventario - Registro de transferencia de la serie documental organizada.

PERFIL MINIMO

«Egresado Universitario de las carreras de Administracion, Archivisitica,

COMPETENCIAS PARA EL
PUESTO

+Organizacién
*Proactividad

MODALIDAD DE
TRABAJO

MONTO DE LA
SUBVENCION

VACANTE A
CUBRIR

018 Practicante Profesional ¢) Apoyo en la elaboracion del informe con los inventarios de transferencia Bibliotecologia o Historia. ) MIXTA $/.1,000.00 1
Humanos ! ! o ore. ) «Trabajo en equipo
d) Apoyo en la elaboracion de informes con procesamiento de datos «Conocimiento en Ofimética a nivel usuario °
’ +Trabajo bajo presién
¢) Otras que le asigne el Jefe inmediato.
a) Apoyo en la coordinacién ante entidades de seguridad social publica y privada (ESSALUD y EPS) para las gestiones de prestaciones de
salud y prestaciones econémicas. ..
s : . ™ - . N y it " " Organizacién
Unidad de Recursos |P)APOYO en el acompariamiento sociala los trabajadores y/o familiares antes situaciones imprevistas de salud o casos sociales, para «Egresado Universitario de la carrera de Trabajo Social sl
019 Practicante Profesional N coadyuvar a la atencién oportuna. «Record de notas donde sefiale un promedio ponderado mayor a 14 e aino MIXTA $/.1,000.00 1
¢) Apoyo en la coordinacion y ejecucion de programas de Bienestar, en beneficio del clima laboral de la entidad. «Conocimiento en Ofimética a nivel usuario _mb;c o G“ m"sifm
d) Apoyo en mantener actualizada los registros de los trabajadores en el sistema T-registro de derecho habientes SUNAT. Jobajop
¢) Otras que le asigne el Jefe inmediato.
«Empatia
a) Apoyo en la revision de expedientes judiciales, arbitrales, administrativos y similares y en Ia redaccién de informes y documentos ) - N oftica
practicante m'l;mys P J \ v v «Estudiante Universitario de los dos (02) ultimos afios de la carrera de Derecho e e Eauing <Habilidad
020 Procuraduria Pablica - X «Record de notas donde sefiale un promedio ponderado mayor a 14 02 quip MIXTA 5/.930.00 1
Preprofesional b) Apoyo en el trémite de procesos judiciales, arbitrales, investigaciones fiscales, policiales y similares ‘e e analitica *Solucion de
«Conocimiento en Ofimética a nivel usuario
¢) Apoyo en el registro de | Judiciales, Fiscales, uotras Problemas
«Compromiso
a) Apoyo en gestién de informacién con los medios de comunicacion «Estudiante Universitario de los dos (02) ultimos afios de la carrera de roactividad
Practicante Oficina de b) Apoyo en la elaboracién de notas de prensa y guiones audiovisuales. Comunicaciones o afines
021 N - N . L N N N *Responsabilidad. MIXTA S/.930.00 1
Preprofesional Comunicaciones <) Apoyo en el disefio de materiales graficos y edicién de materiales audiovisuales. «Tercio Superior e
d) Otras funciones que asigne la jefatura de la Oficina de Comunicaciones. «Conocimiento en Ofimética a nivel usuario P
«Creatividad
a) Apoyar en la Edicién de videos, animacion y disefio gréfico. N o . o -
«Egresado Universitario de Ia carrera de Ciencias de la Comunicacién, Comunicacién, | *Proactividad
Unidad de prensa e | P APOYar en Fotorafia  filmacion de videos de la entidad. peviodime o afines Jrhie
022 Practicante Profesional ren c)Apoyar en la de eventos y redaccion de de la Unidad. ° Ve g X MIXTA 5/.1,000.00 1
Imagen Institucional , © «Tercio Superior «Trabajo en equipo
d) Apoyo en la elaboracién de resimenes actividades semanales, informes, entre otros. Sul .. ©
«Conocimiento en Ofimatica (nivel usuario) «Responsabilidad
¢) Otros que le asigne el Jefe inmediato. °
«Compromiso
«Creatividad
a) Apoyar en la Edicion de videos, animacion y disefio gréfico. «Egresado Universitario de la carrera de Ciencias de la C 6, C
idad de P A Fotografia y fi de videos de Ia entidad. Period fines. «Puntualidad
. practicante Profesiongl | Unidad de Prensa |b) Apoyar en Fotografia y fimacion de videos de la entida eriodismo y/o afines. untualida VIXTA §/.1,00000 .
Imagen Institucional | c)Apoyar en la redaccion de documentos de la Unidad. «Tercio Superior +Trabajo en equipo
¢) Otros que le asigne el Jefe inmediato. «Conocimiento en Ofimatica (nivel usuario) «Responsabilidad
*Compromiso
a) Apoyo en la elaboracion de proyectos de informes, decretos, documentos administrativos, entre otros. «Compromiso
practicante Tribunalde  |b) Apoyo en la elaboracion de proyectos de informes con procesamiento de datos. «Estudiante Universitario de los dos (02) ultimos afios de la carrera de Derecho «Responsabilidad.
024 promrofesional Contrataciones del | c) Apoyar a la Presidencia del Tribunal y las Salas del Tribunal en la busqueda de informacién. *Record de notas donde sefiale un promedio ponderado mayor a 14 «Trabajo en equipo MIXTA $/.930.00 1
P Estado d) Apoyar en el registro de la informacién generada en la tramitacién de los expedientes administrativos. «Conocimiento en Ofimética a nivel usuario «Trabajo Bajo presion
¢) Otras que asigne el Presidente del Tribunal. +Buena Redaccion
a) Apoyo en la elaboracion de proyectos de informes, decretos, documentos administrativos, entre otros. «Compromiso
Tribunalde  |b) Apoyo en la elaboracién de proyectos de informes con procesamiento de datos. «Egresado Universitario de la carrera de Derecho «Responsabilidad.
025 Practicante Profesional | Contrataciones del |c) Apoyar en la busqueda de informacién. *Record de notas donde sefiale un promedio ponderado mayor a 14 «Trabajo en equipo MIXTA 5/.1,000.00 8
Estado d) Apoyar en el registro de la informacién generada en la tramitacién de los expedientes administrativos. «Conocimiento en Ofimética a nivel usuario «Trabajo Bajo presion
¢) Otras que asigne el Presidente del Tribunal. +Buena Redaccion
a) Apoyar en la consolidacion y procesamiento de informacion estadistica. +Compromiso
Tribunal de it A"o"zr e atiom d:r‘; o g «Egresado Universitario de la carrera de Administracion, Economia o Estadistica «Responsabilidad.
026 Practicante Profesional | Contrataciones del POy © portes. X «Record de notas donde sefiale un promedio ponderado mayor a 14 «Trabajo en equipo MIXTA 5/.1,000.00 2
¢) Apoyar en la elaboracién de proyectos de informes de gestién y/o resultados y/o similares. oo e > ! Sape.
Estado ) ' «Conocimiento en Ofimética a nivel intermedio «Trabajo Bajo presion
d) Otras que asigne el Presidente del Tribunal. S
«Buena Redaccion
TOTAL 38




