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OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

INDECOPI

PROCESO PRACTICANTE N.2 078-2021

CONVOCATORIA PUBLICA DE UN (1) PRACTICANTE PROFESIONAL EGRESADO(A)
UNIVERSITARIO(A) DE LA CARRERA DE ADMINISTRACION O CONTABILIDAD O
ECONOMIA O INGENIERIA INDUSTRIAL O AFINES

. GENERALIDADES

1.- Objeto de la convocatoria:

Contratar un (1) practicante Profesional Egresado(a) universitario de la carrera de Administracién o
Contabilidad o Economia o Ingenieria Industrial o afines.

2.- Dependencia, unidad organica y/o area solicitante:

Direccion de Atencidn al Ciudadano y Gestion de Oficinas Regionales — Sede Cajamarca.

3.- Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion:

Oficina de Recursos Humanos.

4.- Base leqal:

a. Decreto Legislativo N° 1401, que aprueba el Régimen Especial que regula las modalidades formativas de

servicios en el sector publico.

b. Decreto Supremo N° 083-2019-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1401.

Il. PERFIL REQUERIDO:

REQUISITOS

DETALLE

Competencias:

Trabajo en equipo, vocacion de servicio y orientacion a
resultados.

Carrera de Estudio:

Egresado(a) universitario de la carrera de Administraciéon o
Contabilidad o Economia o Ingenieria Industrial o afines.

Conocimientos requeridos:

-Herramientas de Ofimatica: Word, Excel y Power Point a
nivel basico.

Ill. ACTIVIDADES A REALIZAR:

a) Apoyar en la atencibn de Mesa de Partes en el registro, envido y seguimiento de las
notificaciones de la Oficina Regional, a fin de asegurar la idonea prestacién del servicio.

b) Apoyar en la actualizacion de los sistemas posterior a la recepcién de los cargos de
notificacion de las resoluciones finales, con la finalidad de mantener los sistemas
actualizados.

c) Apoyar en la supervision y actualizacion de los inventarios de los archivos de expedientes,
con la finalidad de mantener actualizado el inventario de expedientes de la Oficina Regional.

d) Apoyar en la elaboracion de cartas, memorandums, oficios y otros en el sistema de tramite
documentario, con la finalidad de dar tramite a la documentaciéon de la Oficina Regional del
Indecopi.

e) Apoyar en el seguimiento del cumplimiento de los proveedores contratados por la Oficina
Regional del Indecopi, para la realizacion de servicios y/o entrega de bienes, con la finalidad
de que se cumplan los términos de referencia y/o especificaciones técnicas.

f)  Apoyar en otras actividades asignadas por el jefe inmediato.

IV. CONDICIONES:

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacidn del servicio Indecopi — Sede Cajamarca.
Subvencién econémica mensual S/ 1000 (Un Mil Con 0/100 Soles).

Disponibilidad inmediata.

Otras condiciones esenciales del contrato

*El periodo de practicas profesionales solo puede desarrollarse
dentro de los doce (12) meses siguientes a la obtencion de la
condicién de egresado de la universidad, del instituto o escuela
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de educacion superior o del Centro de Educacion Técnico
Productiva. Vencido dicho plazo el convenio y las practicas
profesionales caducan automaticamente.




