OSCE ==

CONCURSO DE PRACTICAS N° 001-2021-OSCE

ANEXO N° 01 - VACANTES A CONVOCAR

CODIGO DE LA . . COMPETENCIASPARAEL  MODALIDADDE  MONTO DE LA VACANTE A
MODALIDAD UNIDAD ORGANICA ACTIVIDADES A REALIZAR PERFIL MINIMO
VACANTE PUESTO TRABAIO SUBVENCION CUBRIR
2) Apoyo en la revisin, r v delai delos < a los servicios arbitrales.
b) Apoyo en la atencién de los servicios arbitrales a cargo de la Subdireccién de Asuntos Administrativos Arbitrales. “broactivo
- <) Apoyo administrativo en la labor realizada por los profesionales de la Subdireccién de Asuntos ivos Arbitrales.
Subdireccion de " : " : ) «Responsable
practicante o d) Apoyo en la atencion de solicitudes de ia formuladas por los en los servicios o pr acargo | Egresado universitario de la carrera de Derecho i
001 e de la Subdireccién de Asuntos Administrativos Arbitrales. +Récord de notas donde sefiale un promedio ponderado mayor a 14 MIXTA 5/.1,000.00 1
Profesional Administrativos " i " - . ° . «Colaborador
' €) Apoyo en la atencién de los tramites de copias simples y y devolucién de entre otros. «Conocimiento en Ofimatica a nivel usuario (Acreditar con declaracién jurada) olabor
Arbitrales celos ° i o cocs ) : «Dindmico
) Apoyo en la elaboracién y andlisis de los diferentes documentos de gestion de la Subdireccién de Asuntos Administrativos Arbitrales. " »
° 2 ; - o) : ; «Trabajo bajo presion
€) Apoyo en la implementacién de mejoras para los servicios prestados por la Subdireccion de Asuntos Administrativos Arbitrales.
h) Otras funciones que le asigne su jefe/a inmediato/a
«Estudiante de los dos (02) ultimos afios de la carrera de Derecho (Pertenencia a los dos
Gitimos afios de estudio o acreditar que el plan de estudios de su Universidad contemple un
criterio distinto para la realizacion de practicas (acreditable con Documento(s) emitido(s)
a) Apoyo en la revision, ény si izacion de lai i6n de los expedientes c a los servicios arbitrales. por Ia Universidad). Conforme al numeral 5.1 del articulo 5° del Decreto Legislativo N°
b) Apoyo en la atencion de los servicios arbitrales a cargo de la Subdireccién de Asuntos Administrativos Arbitrales. 1401, las précticas preprofesionales tiene por objetivo desarrollar capacidades de los «Proactivo
Subdireccion de | ) Apoyo administrativo en Ia labor realizada por los profesionales de la Subdireccion de Asuntos Administrativos Arbitrales. estudiantes de universidades, institutos de Educacion Superior, escuelas de Educacion | Responsable
02 Practicante Asuntos d) Apoyo en la atencion de solicitudes de transparencia formuladas por los en los servicios o acargo | Superior y Centros de Educacion Técnico Productiva, a partir del Gltimo o los dos dltimos | sLider MIXTA §/.93000 )
Preprofesional Administrativos | de la SDAA afios de estudios, segiin corresponda, excepto en los casos que el plan de estudios «Colaborador - 9304
Arbitrales €) Apoyo en la atencion de los tramites de copias simples y y devolucion de entre otros contemple un criterio distinto para la realizacion de practicas, caso en el cual prevalecers | *Dinamico
) Apoyo en la elaboracién y andlsis de los diferentes documentos de gestion de la SDAA. este tltimo.) «Trabajo bajo presion
g) Otras funciones que le asigne su jefe/a inmediato/a. «Culminacin del curso Derecho i o en su Universidad (Acreditar
con declaracion jurada)
«Récord de notas donde sefiale un promedio ponderado mayor a 14
«Conocimiento en Ofimatica a nivel usuario (Acreditar con declaracin jurada)
«Estudiante de los dos (02) ultimos afios de la carrera de Derecho (Pertenencia a los dos
(itimos afios de estudio o acreditar que el plan de estudios de su Universidad contemple un
criterio distinto para la realizacion de practicas (acreditable con Documento(s) emitido(s)
por Ia Universidad). Conforme al numeral 5.1 del articulo 5° del Decreto Legislativo N°
1401, las prcti fesionales ti bietivo desarroll idades de| “Proacti
a) Apoyo en la atencion y administracion de procesos arbitrales bajo el Sistema Nacional de Arbitraje del OSCE (SNA-OSCE). » 125 practicas preprofesionales tiene por objetivo desarrollar capacidades de los roactivo
¢ les bajo estudiantes de universidades, institutos de Educacion Superior, escuelas de Educacion | Responsable
) - b) Apoyo administrativo en la labor realizada por los Secretarios Arbitrales. - Bl p” e p
Practicante Subdireccién de o N N Superior y Centros de Educacién Técnico Productiva, a partir del dltimo o los dos dltimos eLider
003 " ¢) Apoyo en la atencién de solicitudes de por los en procesos arbitrales. o ' ) - MIXTA $/.930.00 1
Preprofesional Procesos Arbitrales ’ ! pare! ° o afios de estudios, seg(in corresponda, excepto en los casos que el plan de estudios «Colaborador
d) Apoyo en la atencion de los tramites de copias simples y y de entre otros. > seedt o , o g
tes de contemple un criterio distinto para la realizacion de practicas, caso en el cual prevalecers | +Dinamico
€) Otras funciones que le asigne su jefe/a inmediato/a i " -
este tltimo,) «Trabajo bajo presion
*Culminacién del curso de Contrataciones con el Estado y/o Arbitraje y/o Derecho
i o equi ensul (Acreditar con ion jurada)
«Récord de notas donde sefiale un promedio ponderado mayor a 14
«Conocimiento en Ofimatica a nivel suario (Acreditar con declaracin jurada)
2) Apoyo en la organizacion de los documentos de la Direccion del Registro Nacional de Proveedores: expedientes de
roveedores ejecutores y consultores de obras, expedientes de bienes y servicios, etc. R — “Proactivo
practicante Direccion del Registro Z“:’ o ‘;m“amzacym de“las oot xpedi enes y servici «Egresado de universidad o instituto de las carreras de Archivistica o Historia o ey m":ahle
004 Nacional de pov © : - _— ) ) inistracién o Contabili ponsa . PRESENCIAL $/.1,000.00 1
Profesional <) Atender los requerimientos de vio solicitados por la Direccion del Registro Nacional de ysus s it «Conocimientos de organizacion
Proveedores «Conocimiento en Ofimatica a nivel usuario !
Subdirecciones (SR, SIR, SDF). de archivos
d) Otras asignadas por la Direccion.
a) Apoyo en la correcta distincion de los tipos de documentos que se reciben, asi como proceder a su derivacion.
b) Apoyo en el ingreso de la informacion en el sistema del RNP de la i6 porlos ¥ proceder a su derivacién. broactivo
practicante Direccion del Registro| c) Apoyo en el registro en el sistema del RNP de los procedimientos aprobados de aumento de capacidad maxima de «Egresado L de las carreras de o Ingenieria de Sistemas o e
005 Nacional de 5 6n de y recursos Ingenierfa Informatica. P ) PRESENCIAL $/.1,000.00 1
Profesional A . i i «Conocimientos de organizacién
Proveedores | Apoyo en el procesamiento de la informacion para la Direccion de RNP sobre el estado de evaluacién de los tramites presentados por los «Conocimiento en Ofimatica (nivel usuario) e
proveedores.
€) Otras asignadas por la Direccion.




CODIGO DE LA " o COMPETENCIAS PARA EL MODALIDAD DE MONTO DE LA VACANTE A
MODALIDAD UNIDAD ORGANICA ACTIVIDADES A REALIZAR PERFIL MINIMO
VACANTE PUESTO TRABAJO SUBVENCION CUBRIR
a) Prestar apoyo en la evaluacién de caracter legal de los expedientes que se tramiten ante el Registro Nacional de Proveedores.
b) Prestar apoyo en la elaboracién de proyectos de resoluciones que se realizan ante la Subdireccion de Operaciones Registrales. «Alto sentido de responsabilidad
practicante Subdireccion de | ) Absolucién de consultas sobre el estado de los tramites que se realizan ante la Subdireccion de Operaciones Registrales. «Egresado Universitario de la carrera de Derecho. «Excelente trato
006 b Operaciones | d) Prestar apoyo presencial, dentro de las instalaciones del OSCE, a los proveedores que soliciten informacién relevante respecto de la subsanacién | +Record de notas donde sefiale un promedio ponderado mayor a 14 «Compromiso MIXTA 5/.1,000.00 1
Registrales | de observaciones de caracter legal de los procedimientos seguidos en el Registro Nacional de Proveedores. «Conocimiento en Ofimatica (nivel usuario) «Trabajo en equipo
e) Elaboracién de Oficios dirigidos a los proveedores que atiende la Subdireccién de Operaciones Registrales. “Puntualidad
) Apoyo en otras actividades encomendadas por la Subdireccion
2) Apoyo en la clasificacion, ordenamiento y asignacion de la serie documental del Archivo Periférico de la Direccién de Gestion de Riesgos. ) : ) . R )
) Apoy ¢ vasig ? ! & «Estudiante Universitario de los dos (02) ultimos afios de las carreras de Administracion, | Compromiso
) » | b) Apoyo en la elaboracién del inventario - Registro de de la serie udar " :
Practicante Direccién de Gestion ondel! 8 3 y Archivistica y/o Historia. « Trabajo en equipo
007 " <) Apoyo en Ia elaboracion del informe con los inventarios de transferencia N ) b MIXTA 5/.930.00 1
Preprofesional de Riesgos o ! *Record de notas donde sefiale un promedio ponderado mayor a 14 « Responsabilidad
d) Apoyoeen la de informes con de datos «Conocimiento en Ofimatica (nivel usuario) « Trabajo bajo presién
€) Otros que le asigne la/el Directora/Director e Ia Direccion de Gestién de Riesgos y/o el Técnico en Archivo o bajop
» 2) Apoyo en a elaboracién de informes y dictamenes sobre a aplicacién de las causales de contratacion directa. .
Subdireccion de ° : cacio " ) » «Responsabilidad
reccior b) Apoyo en la elaboracién de informes y dictamenes sobre Ia aplicacién de los supuestos excluidos del mbito de aplicacion de la normativa de R R R s
dentificacion de | ) BoY® o & «Egresado Universitario de las carreras de Derecho y/o Administracion y/o Ingenieria Civil | »Proactividad
Practicante Riesgos en . . s s . N P ‘0 Ingenieria Industrial y/o Arquitectura. *Trabajo en equipo
008 i lesgos ¢ <) Apoyo en la elaboracién de diversos documentos dirigidos a los distintos organos y unidades organicas del OSCE. ¥/0 Ingenie rial y/0 Arquitectu y - joen equipo. MIXTA 5/.1,000.00 1
Profesional Contrataciones on de dy e ° «Conacimiento en Ofimatica a nivel usuario ( Acreditar Declaracién Jurada) «Trabajo bajo presion
: d) Apoyo en la elaboracién de oficios dirigidos a las distintas Entidades del Estado. ° ) !
Directas y Supuestos ° s c cistinte es oe . . eTercio Superior «Compromiso
€) Apoyo en la elaboracién de estadistica de la de de Riesgos en C Directas y Supuestos Excluidos.
Excluidos ? ° ’
) Otras que le asigne la/el Subdir y/ola/el Sup
a.Apoyar en la atencion de llamadas telefénicas.
b.Apoyar en la atencion al usuario.
c.Apoyar en al organizacién de documentos de caja chica.
d.Apoyar en el registro de las estadisticas mensuales.
e.Apoyar en la toma de inventario fisico de expedientes del RNP
oficina f.Apoyar en el inventario de ttiles de oficina. «Estudiante Universitario de los dos (02) ultimos afios de las carreras de Contabilidad, | *Trabajo en equipo
Practicante g.Apoyar en el archivo de todos los documentos que ingresan a la ODE. Administracién y/o Derecho. *Proactivo
00! Do trad MIXTA S/.930.00 1
o Preprofesional e“c‘t‘"‘cle";a ® | h.Apoyar en el ordenamiento de expedientes del RNP: APROBADOS, NO APORBADOS Y OBSERVADOS «Tercio Superior «Capacidad de analisis /.93
clay i.Apoyar en la notificacién por PROCURADURIA, TRIBUNAL Y ARBITRAJE. «Conocimiento en Ofimatica (nivel usuario) « Trabajo bajo presion.
. Apoyar en el envio del acervo documentario.
k Apoyar en la preparacion de ambientes para examen de certificacion.
I Apoyar en la recepcion de postulantes ( verificacion de datos DNI, que no porten celulares)
m.Apoyar en el envio de registro de asistencia, organizacion de expedientes del RNP en la parte legal, contable y técnica ( foliacion entre otros)
n.Otros que le asigne su jefe/a inmediato/a.
«Capacidad de desarrollary
a) Apoyo en la Proyeccion de resoluciones para designacién de Comité fortalecer competencias,
b) Apoyo en elaboracién de Consentimiento de la Buena Pro habilidades, aptitudes, actitudes,
¢) Apoyo en notificacién de resolucion designacion del comité de seleccion. «Egresado Universitario de las carreras de Derecho, Administracién y/o Contabilidad. vision y valores tendientes a
o10 Practicante Unidadde  |d) Apoyo en los para i posterior de los pr de seleccion. «Conocimiento en Ofimatica a nivel usuario ( Acreditar Declaracién Jurada) cumplir con MIXTA §/.1,000.00 .
Profesional Abastecimiento  |e) Apoyo en el de los de los de seleccion. «Conocimiento en Derecho Administrativo (Acreditar con Declaracin Jurada) su responsabilidad Profesional y b
) Apoyo en la elaboracién de los formatos y proyectos de memorandos, oficios, cartas, etc. +Record de notas donde sefiale un promedio ponderado mayor a 14 Social
£) Apoyo en elaboracién de documentos y reportes afines a la ejecucion contractual. «Trabajo en equipo
h) Otras que asigne la(el) jefa(e) inmediata(o). «Habilidades de comunicacién
oral y escrita.
2) Apoyo en los procesos de seleccion de personal (CAS, CAP y modalidades formativas).
b) Apoyo en la de estadisti idacion y sistematizacién de la informacién de indicadores y reportes de Ia evaluacién del : _—
) Apoyo e i k fon e indl yrep valuad «Egresado L de las carreras de C Economia, «Organizacién
desempefio sobre la gestion del rendimiento laboral. ors :
Practicante Unidad de Recursos 1 > oore! § " Derecho, Ingenieria Industrial o Ingenieria de Sistemas. «Trabajo en equipo
o011 <) Apoyo en la realizacién de eventos de capacitacién y el registro del personal capacitado. o o o MIXTA 5/.1,000.00 3
Profesional Humanos L N *Conocimiento en Ofimética a nivel usuario *Proactivo
d) Apoyoenel y de Recursos Humanos. 2 ° )
neacior +Record de notas donde sefiale un promedio ponderado mayor a 14 «Trabajo bajo presion
&) Apoyo en todo lo relacionado con el control de asistencia del personal
) 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 econdmicas. +Organizacién
) ; b)Apoyo en el acompafiamiento social a los trabajadores y/o familiares antes situaciones imprevistas de salud o casos sociales, para coadyuvar a la | sEgresado Universitario de la carrera de Trabajo Social e )
Practicante Unidad de Recursos v o «Trabajo en equipo
012 atencién oportuna. «Conocimiento en Ofimatica a nivel usuario ° MIXTA 5/.1,000.00 1
Profesional Humanos . y - 2 “Proactivo
¢) Apoyo enla coordinacién y ejecucion de programas de Bienestar, en beneficio del clima laboral de la entidad. +Record de notas donde sefiale un promedio ponderado mayor a 14 hretao baio presion
d) Apoyo en mantener actualizada los registros de los trabajadores en el sistema T-registro de derecho habientes SUNAT. o bajo pr
€) Otras que le asigne el Jefe inmediato.




CODIGO DE LA

VACANTE

MODALIDAD

UNIDAD ORGANICA

ACTIVIDADES A REALIZAR

a) Apoyo en la clasificacin, ordenamiento y asignacion de la serie documental del Archivo y legajos de la Unidad de Recursos Humanos

PERFIL MINIMO

COMPETENCIAS PARA EL
PUESTO

MODALIDAD DE
TRABAIO

MONTO DE LA
SUBVENCION

VACANTE A
CUBRIR

» ! ) ? «Egresado L de las carreras de ion, -0
practicante Unidad de Recursos |P)/APOYO en a elaboracion del inventario - Registro de de la serie vy e uino
013 ¢) Apoyo enla elaboracién del informe con los inventarios de transferencia - - o en equip PRESENCIAL $/.1,000.00 1
Profesional Humanos o «Conocimiento en Ofimatica a nivel usuario «Proactivo
d) Apoyoen la de informes con de datos e o presidn
&) Otras que le asigne el Jefe inmediato. o bajo pr
a) Apoyo en la elaboracién de proyectos de informes, decretos, documentos administrativos, entre otros. : ) «Compromiso
< ! : «Egresado Universitario de la carrera de Derecho 0
) Tribunalde |b) Apoyo en la elaboracion de proyectos de informes con procesamiento de datos. x y «Responsabilidad
Practicante ) y o «Conocimiento en Ofimética a nivel usuario,acreditar con Declaracion Jurada i ‘
o014 Contrataciones del |c) Apoyar en la busqueda de informacion. 2 «Trabajo en equipo MIXTA $/.1,000.00 2
Profesional ; " A - +Record de notas donde sefiale un promedio ponderado mayor a 14 ) >
Estado d) Apoyar en el registro de la informacion generada en la delos «Trabajo bajo presion
€) Otras que asigne el Presidente del Tribunal. «Buena redaccién
N . . . . *Compromiso
Tribunalde |@ Veriicacion defas cédulas de notificacion para proseguir con a tramitacion del expediene. «Egresado Universitario de la carrera de Administracion. e
Practicante b) Apoyar enla elaboracién de reportes. «Conocimiento en Ofimatica a nivel intermedio,acreditar con Declaracion Jurada o
015 Contrataciones del ° ? «Trabajo en equipo MIXTA 5/.1,000.00 1
Profesional acen ¢) Apoyar enla elaboracién de proyectos de informes. +Record de notas donde sefiale un promedio ponderado mayor a 14

d) Otras que asigne el Presidente del Tribunal.

«Trabajo bajo presién
«Buena redaccién

TOTAL




