sApoyo en ia elaberacion de informes técnicos egales.
Earesado de la carera |®Revision de los expedientes téonicos.
DGA12.2015.0% 01 Dgrecm  Apayo administrative legal y en actividades propias del area,
Egresado de la carrera de sApoyar en el desarrollo de procesos de auditoria.
02 ; Contabilidad, eVerificar Grdenes de frabajo de las accionss y actividades de
OCI12.2015.8 o1 Administracion o control.
Econorria, sEncargos especificos de la Jefatura,
‘ ePlanificar los procesos de aimacen,
Bachiler de la carrera de |®Supervisar el archivo de pecosas.
DL12.2015.01 o1 Ingeniera Industrial. oElaborar proyecios de directiva de almacén,
X
Oge\ ) & sApovar en ia Elaboracion de informes técnicos legales.
! 5 Earesado de la carrera ge |°Revisar expedientes técnicos referentes a fas contrataciones y
el | DL122015.02 01 D‘g{echo. drdenes de compra.
s Apoyo administrafivo legal y actividades propias de &rea.
eApoyo administrativo.
‘ Eqresado de 1a canera de |¢Redaccion de los diferentes dooumentos de area.
ATDA12.2015.01 01 Agmimstmiéﬂ o Derecho.  |®Armado de oficios redactados.
Total 05

AGA 2rgy
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“Decenio de fas Personas con Discapacidad en ef Pers”
“Afio de la Diversificacion Produciiva y del Fortalecimiento de Ja Educacion”

DESPACHO PRESIDENCIAL
CONVOCATORIA DE PRACTICAS N° 012-2015-DP

GENERALIDADES

1.1 Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de 05 egresados universitarios

1.2 Dependencia, unidad organica ylo &rea solicitante y modalidad de contratacion

Direccién General de Adminisiracién DGA12.2015.01 Practicas Profeslonales
Organo de Control interno QCI12.2015.01 ‘Préciicas Profesionales
Direccion de Logistica DL12.2015.01 Practicas Profesionales
Direccitn de Logistica DL12.2015.02 Practicas Profeslonales

Area de Tramite Documentario ATDA12.2015.01 Practicas Profesionaies

Despacho Presidencigh-Convocatoria de Practicas N°012-2015-DP
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Il.  PERFIL DEL PUESTO

“Decenio de ias Personas con Discapacidad en el Perd”
“Afio de fa Diversificacion Produciiva y del Fortalecimiento de la Educacion”

2.1 Educacion ylo formacion académica
Universitario egresado y/o de la carrera mencionada en la presente convocatoria

2.2 Experiencia y Habilidades

e Mansiode expédmﬁtes legales . N
o e Haber realizado labores de {°® SGQOC!mfento geli‘zfmatncia %
Darecc@n_Seaqal DEA12.2015.01 asistencia adminisrativa e onoqrf_nento el idioma Ingies.
de Administracion Experienc s |° Proactividad
® xperiencia  en  asunios ; Trabajo en equipo
Legales
e Responsabilidad y Disciplina
Grgano de Control o De preferencia labores de [e Colaboracion y discrecion.
inferno OCl122015.01 Auditoria. ¢ Eficacia
e Trabajo en equipo
o Minimo de & meses deé |, Conocimiento en sistema Ofimética (Excel y
Direscién d experiencia, Power Point}.
tLrecgi n Ge DL12.2015.01 ¢  Conocer los procedimientos de | e Trabajo en Equipo
ogistica . Iy -
gestion produceion o |« Proactividad
almacenes. e Comunicacion Efectiva.
o s Lomino de Ingles.
« Experiencia minima de 12 | Conocimiento en sistema Ofimética (Excel y
irecci 52, i
Dmacqép de DL12.2015.02 m N Power Point}. .
Logistica o  Conoser los procedimientos en | e Trabajo en Equipo
materia de contratacicnes. » Progctividad
s Comunicacién Efectiva.
o Redaccion de documentos | ¢ Responsabilidad
hreade Tramite | ,10n e o045 01 administraivos. s Trabajo en Equipo.
Documentario e = Andlisis de documentacion. « Reserva respecto al manelo de informacién.
s Armado de oficios redactados, |* Proactividad
ii. CONDICIONES

Duracién def convenio

DGA12.2015.01 (6 mes renovable, de acuerdo a evaluacion.)
OCH2.2045.01 (6 mes renovable, de acuerdo a evaluacion,)
DL12.2015.01 {6 mes renovable, de acuerdo a evaluacion.)
DL12.2015.02 (6 mes renovable, de acuerdo a evaluacion.)
ATDA12.2015.01 (2 mes renovable, de acusrdo a evaluacion.)

Subvencion econdmica mensual

Practicas Profesionales S/.1,100.00 (Mil cien y 00/100 soles)

Beneficios

Seguro médico gratuite

Certificacion de précticas Pre-profesionales y Profesionales

Horario

De lunes a viemes

Précticas Profesionales :De 08:30 a 17:15 (45 minutos de refrigerio)

Despacho Presidencial-Convocatoria de Practicas N°012-2015-DP
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“Dacenio de las Personas con Discapacidad en el Perl”
“Afio de Ja Diversificacion Productiva y de! Foralecimiento de la Educacion”

V. CRONOGRAMAY ETAPAS DEL PROCESO

CONVOCATORIA
Publicacion de Ia convocatoria en la pagira institucional del Despacho Presidencial -
01 | www.presidencia.gob.pe {Link “Convocatorias de Personal’) y en lugar visible de la Del 31 dgedg:éir;}bgee]dgégg% al 07
Qficina de Tramite Documentario.
: Presentacion de postulantes mediante remision de Curricuio Vitae {no documentado) al -
: 02 | coreo electronico convocatoriasdepersonal@presidencia.gob.pe sehalande el codigo al Del 31 de diciembre del 2015 al 07
; de enero del 2016
cual se postula.
SELECCION
03 Evaluacién curricular para deferminar a los postulantes aptos que pasan a la etapa de la 07 de enero del 2016

enirevista personal.

Publicacién de postulantes aptos para la entrevista, en la pagina web del Despacho
04 | Presidencial www.presidencia.gob.pe (Link “Convocaforias de Personal”) y en lugar 07 de enero del 2016
visible de |a Oficina de Tramite Documentario.

Entrevista personal en las dependencias de la Direceion de Recursos Humanos ubicadas

05

en Jr, De la Unidn 264-2do. Piso, Cercado de Lima. 08 de enero del 2016
Publicacién de ganadores en la pagina web del Despacho Presidencial,
06 | www.presidencia.gob.pe (Link “Convocatorias de Personal’) y en lugar visible de la 08 de enero det 2016

Oficina de Tramite Documentario,
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONVENIO

07 | Suscripcion del convenio A partir det 11 de epero del 2016

Fecha que se establezca en et
convenio

08 inicio de actividades

DISPOSICIONES FINALES

5.1 Las postulaciones que se hagan sin fa utilizacion del formato pre-aprobado seran declarados no aptas.

5.2 Sera declarado ganador el postulante que obtenga el mayor puntaje, siempre que sea igual 0 mayor a
11. En el caso de plazas miltiples seran declarados ganadores los postulantes que ocupen los primeros
lugares en orden descendente hasta completar la convocatoria.

5.3 De no presentarse ningln postulante, no ser dectarados aptos alguno de eflos, o no obtener puntaje
igual 0 mayor a 11, se declarara DESIERTO el concurso de la plaza correspondiente.

5.4 Si el{los) postulante(s) declarado(s) ganador(s) no se presenta(n) en la fecha sefialada para concretar
su incorporacién, no acredita(n) el cumplimiento de los requisitos necesarios ¢ desiste(n) de su
postulacién, sera(n) declarado(s) ganador(es) el(los) postulantes(s} que haya(n) obtenido el puntaje
aprobatorio inmediato anterior.

55 Cualguier asunto no contemplando en la presente convocatoria sera resuelto en {nica instancia por la
Direccion de Recursos Humanos.

Direccion de Recursos Humanos
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