CONCURSO DE PRACTICAS N° 006-2019-OSCE

ANEXO N° 01 - VACANTES A CONVOCAR
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CODIGO DE LA MODALIDAD UNIDAD ORGANICA ACTIVIDADES A REALIZAR PERFIL MINIMO COMPETENCIAS PARA EL MONTO DE LA VACANTE A

VACANTE PUESTO SUBVENCION CUBRIR

a) Apoyo en la organizacién de los documentos de la Direccién del Registro Nacional Ide Proveedores: expedientes de proveedores
ejecutores y consultores de obras, expedientes de bienes y servicios, etc.

Direccion del Registro b) Apoyo en la organizacion de las constancias. *Egresado de universidad o instituto de la carrera de Archivistica o *Proactivo
001 Practicante Profesional Nacional de POy 8 L o ) . . . N . Administracién o Historia *Responsable *Conocimientos S/.1,000.00 3
¢) Apoyo en la atencién de los requerimientos de y/o por la Direccién del Registro Nacional de > b : ) o h
Proveedores N . . *Conocimiento en Ofimética a nivel usuario de organizacion de archivos
Proveedores y sus respectivas Subdirecciones (SOR, SIR, SDF)
d) Otras que le asigne el Jefe inmediato.
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 informacién en el sistema del RNP de la documentacion presentada por los proveedores y proceder a su
derivacién. *Egresado de universidad o instituto de la carrera de Archivistica o Historia o
Direccion del Registro § § . . . o ) " N ; *Proactivo
c) Apoyo en el registro en el sistema del RNP de los procedimientos aprobados de aumento de capacidad maxima de contratacion, Administracién o Computacion o Ingenieria de Sistemas o Ingenieria N
002 Practicante Profesional Nacional de o o . +Responsable *Conocimientos s/.1,000.00 1
ampliacién de especialidad, subcontratos y recursos impugnativos. Informatica .
Proveedores e ) - o : ) de organizacién de archivos
d) Apoyo en el procesamiento de la informacion para la Direccién de RNP sobre el estado de de los tramites pr por los |eCe en Ofimética a nivel usuario
proveedores.

e) Otras asignadas por la Direccion.

a) Apoyo en la recepcion y atencién de llamadas telefonicas sobre el estado de los tramites seguidos ante el RNP (evaluacion legal, contable
o técnico), conforme al protocolo establecido.

b) Apoyo en la lectura y redaccion de respuestas a las consultas realizadas por los administrados sobre el estado de sus tramites seguidos en
el RNP en los nuevos canales de atencion abiertos.

c) 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

Direccion del Registro| Director/Director, de ser posible inclusive la atencion presencial para explicar a los administrados las observaciones a levantar y otros que | sEgresado de universidad o instituto de la carrera de Administracion o :ZZZZ‘:;:bIe
003 Practicante Profesional | Nacionalde |fueran necesarios. Contabilidad o Derecho o Economia o Comunicaciones. e $/.1,000.00 1
Proveedores  |e) Apoyo en el seguimiento de los compromisos que se van asumiendo en las r dadas y emitir alertas ante situaciones de «Conocimiento en Ofimética a nivel usuario u )
: o€ «Habilidades comunicativas.
incumplimiento,
) Apoyo en el ingreso de las estadisticas de las atenciones realizadas segin tipo y canal.
g) Apoyo en en lingreso de informacion 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 icaciones con los admini , en caso se requieran levantamiento de observaciones de
carécter material, para evitar que pasen a recursos de reconsideracion y apelacién.
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 elaboracion de proyectos de resoluciénes que se realizén ante la Subdireccién de Operaciones Registrales. <Responsabilidad
Subdireccién de | ) Apoyo en la absolucion de consultas sobre el estado de los tramites que se realizan ante la Subdireccion de Operaciones Registrales. «Egresado de la carrera de Derecho. “Compromiso
004 Practicante Profesional Operaciones d) Prestar apoyo presencial, dentro de las i i del OSCE, a los p d que soliciten informacién relevante respecto de las sRecord de notas donde sefiale un promedio ponderado mayor a 14 «puntualidad $/.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.
€) Prestar apoyo en la atencién de las solicitudes de cambio de clave del RNP. o en equip

f) Apoyo en otras actividades encomendadas por la Subdireccion.
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VACANTE A
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a) Apoyo en la elaboracién de los documentos del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo . y .- )
. I, - . ) N *Egresado de la carrera de Ingenieria de Seguridad o Ingenieria Industrial o
b) Apoyo en la indentificacién, evaluacién y control de riesgos para la seguridad y salud en el trabajo. >a® X
) . . . o . . Ingenieria Ambiental y/o afines. o
¢) Apoyo en la asistencia para el funcionamiento del Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo. ) ) . ) «Organizacién
Unidad de Recursos |d) Apoyo en la realizacion de inspecciones internas de seguriad y salud en el trabajo. +Formacién y/o entr en ! conelSistemade | - Ao equipo
005 Practicante Profesional poy L P . 8 v lo- Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo y/o conocimiento de la normativa J, quip! S/.1,000.00 1
Humanos e) Apoyo en la gestién de los accidentes de trabajo. «Proactivo
e " i : . al respecto. R "
f) Apoyo en la realizacién de campaias de promocién de la seguridad y salud en el trabajo o NI ) « Trabajo bajo presién
N e . . *Conocimiento en Ofimética (nivel Intermedio)
g) Apoyo en la realizacién de eventos de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo.
h) Otras que le asigne el Jefe inmediato.
a) Apoyo en analisis de cuentas por pagar. « Estudiante de educacion superior de la carrera de contabilidad « Trabajo en equipo
i
Practicante b) Apoyo en conciliacién de operaciones reciprocas Tercio Superior y/o record de notas donde sefiale un promedio ponderado
006 N Unidad de Finanzas ) Apoy . pera P P v/ P P * Proactivo $/.930.00 1
Preprofesional c) Apoyo en conciliaciones bancarias. mayor a 14 « Dindmico
d) Otros que le asigne el (1a) Jefe (a) de la Unidad de Finanzas
eEgresado de la carrera de Ingenieria de Sistemas, Ingenieria de Sistemas de
Informacion, Ingenieria Informatica, Ingenieria de Sistemas e Informatica,
Ingenieria de Software, Ingenieria de Computacion, Ingenieria de Sistemas
_ . |a) Apoyar en el andlisis y disefio de los sistemas del OSCE, segin se le designe. genieria de Software, Ingeniert nputacion, Ingenieria de SIstemas y o omiso
Unidad de Gesti6n de . . Computacion, Ingenieria de Sistemas y Cémputo, Ingenieria de Computacion y
y § b) Apoyar en el desarrollo de cédigo fuente de los sistemas del OSCE, segin se le designe. = " ! « Responsabilidad; sTrabajo
007 Practicante Profesional Desarrollo de . L . Sistemas, Ingenieria de Sistemas Computacionales o afines. S/.1,000.00 1
Software c) Apoyar en la elaboracion de documentacion técnica de los sistemas del OSCE, segln se le designe. Tercio Superior en equipo, *Trabajo bajo
w; eTercio Superi
d) Realizar otras funciones relacionadas a su funcién, segun lo disponga su jefe inmediato P . presion.
eConocimiento de Java y/o Oracle 11g o superior.
eConocimiento de herramientas ofimaticas a nivel intermedio (word y/o excel
y/o visio y/o power point)
* Empatia
a) Apoyo en la revision de expedientes judiciales, arbitrales, administrativos y similares y en la redaccién de informes y documentos * Etica
internos. « Estudiante de los dos (2) ultimos afios de la carrera profesional de derecho. [+Trabajo en equipo
Practicante Oficina de - s " : - " . - : N o Pl
008 b) Apoyo en el tramite de procesos judiciales, arbitrales, investigaciones fiscales, policiales y similares. eTercio Superior * Habilidad Analitica S/.930.00 1
Preprofesional Procuraduria i ) e N - 5
c) Apoyo en el registro de notificaciones judiciales, fiscales, administrativas u otras. * Solucién de Problemas
* Compromiso
a) Apoyo en la revisién, recopilacién y sistematizacion de la informacién de los i corre alos pr
administrativos arbitrales. *Proactivo
Subdireccion de  |b) Apoyo en la atencién de los procedimientos administrativos a cargo de la Subdireccién de Asuntos Administrativos Arbitrales. . " . *Responsable
. ? aTEnele i ¥ e . ! «Estudiante de los dos (2) ultimos afios de la carrera profesional de Derecho. ©
Practicante Asuntos ) Apoyo administrativo en la labor realizada por los profesionales de la Subdireccién de Asuntos Adminsitraitvos Arbitrales. " " o Lider
009 3 _v . . . . . *Record de notas donde sefiale un promedio ponderado mayor a 14 S/.930.00 4
Preprofesional Administrativos | d) Apoyo en la atencién de solicitudes de transparencia formuladas por los administrados en los procedimientos ) o ) ) * Colaborador
" . N *Conocimiento en Ofimatica a nivel usuario T
Arbitrales administrativos a cargo de la SDAA « Dinamico
e) Apoyo en la atencién de los tramites de copias simples y autenticadas, y devolucién de documentos, entre otros  Trabajo bajo presion
f) Apoyo en la elaboracién y anlisis de los diferentes documentos de gestién de la SDAA.
*Proactivo
i " ) " . y : P *Responsable
a) Apoyo en la atencién y administracién de procesos arbitrales bajo el Sistema Nacional de Arbitraje del OSCE (SNA-OSCE) . . . . .
. o ' aTEnEd " 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. " .
010 . . L " - *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. . . . . .
i PR . . " *Conocimiento en Ofimética 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




CODIGO DE LA

VACANTE

MODALIDAD

Practicante

UNIDAD ORGANICA

Oficina de Organos

ACTIVIDADES A REALIZAR

a) Apoyo en atencion de llamadas telefénicas.

b) Apyo en atencion al usuario.

c) Apoyo en la organizacién de documentacion de la Caja Chica.

d) Apoyo en la elaboracion de estadisticas mensuales.

e) Apoyo en la toma de inventarios fisicos de expedientes del RNP.

f) Apoyo en el inventario de utiles de escritorio.

g) Apoyo en el archivo de todos los documentos que ingresan a la OD

PERFIL MINIMO

eEstudiante de los dos (2) ultimos afios de la facultad de Administracion,

COMPETENCIAS PARA EL
PUESTO

«Trabajo en equipo *Proactivo
« Capacidad de Andlisis

MONTO DE LA
SUBVENCION

VACANTE A
CUBRIR

011 Preprofesional Desconcentrados | h) Apoyo en el ordenamiento de expediente del RNP: APROBADOS, NO APROBADOS, OBSERVADOS Derecho, Contabilidad. «Trabajo bajo presién S/. 930.00 1
0D TRUJILLO i) Apoyo en la notificacién por PROCURADORIA, TRIBUNAL, ARBITRAJE eTercio Superior
j) Apoyo en el envio del acervo documentario.
k) Apoyo en la preparacion de los ambientes para la rendicién del examen de certificacion.
1) Apoyo en la recepcion y atencion de postulantes (verificar sus datos con el DNI, verificar que no porten celulares)
1) Apoyo en el archivo y envio de registros de asistencia, organizacion de expedientes del RNP en la parte legal, contable y tecnica.
m) Apoyo en la organizacion de los expedientes del RNP en la parte legal, contable y técnica (foliacion entre otros)
n) Otras que le asigne el Jefe inmediato.
TOTAL 17




