MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DEL

CALLAO

PROCESO PRACTICAS N° 17-2022

CONVOCATORIA PARA REALIZAR PRACTICAS
PREPROFESIONALES/PROFESIONALES
UN (01) PRACTICANTE

L GENERALIDADES
GENERALIDADES DETALLE
1 Unidad Orgdnica Gerencia de Fiscalizacion

2 Modalidad requerida | Prdcticas Pre profesionales/Profesionales

Estudiante universitario a partir de 8 octavo ciclo de Archivisticay
3 Perfil Gestion Documental, Historia, Administracién, Secretariado
Ejecutivo. En el caso de egresados, no tener mds de dos anos

de concluido sus estudios.

4 Competencias Proactividad, organizacion, planificacién, comunicacioén
efectiva, responsabilidad y frabagjo en equipo.

. Ley N°27444
5§ | Conocimientos . Manejo de herramientas de ofimdtica a nivel intermedio.

. Buena redaccion y ortografic.

IL CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a. Archivary ordenar los documentos de la Gerencia de Fiscalizacion.

b. Apoyar en la entrega de informacién requerida por las diferentes dreas de la Gerencia.
c. Apoyarenla planificacion y evaluacién actividades de fortalecimiento en la Gestidn de

Archivoy Documental.
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IIL CONDICIONES ESENCIALES DEL CONVENIO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Gerencia de Personal
Jr. Paz Soldan N°252. Callao.

Duracién del convenio Abril 2022- agosto 2022

. S/. 930.00 (Novecientos ftreinta y 00/100 Soles).
Subvencion mensual Adicionalmente, media subvencién mensual
(s/465.00) cada 6 meses.

Oftras condiciones esenciales del Trabajo Mixto (08:00 - 14:00 horas)
contrato

v, REQUISITOS PARA POSTULAR
4.1 La presentacion de la ficha técnica se hard sélo de manera virtual, en formato PDF

mediante el correo electrénico: personal.municallao@gmai.com desde 08.00 a.m.

hasta 05:00 p.m. del/ de los dia/s programados en el cronograma de la convocatoria; caso

conftrario, no serdn considerados.

4.2 El correo electronico enviado deberd tener en el nUmero de proceso de seleccion al que

postula (Eiemplo: PRACTCAS N° . ....-2022-MPC); caso contrario, no serdn considerados.

4.3 Enviar en un (1) solo PDF denominado con el primer apellido y primer nombre del

postulante (Ejemplo: PEREZ-JUAN), lo siguiente:

a. FichaTécnica del/la postulante.

b. Carta de presentacion dirigida al Alcalde de la Municipalidad Provincial del Callao,
otorgada por su centro de estudios, que acredite su calidad de estudiante y/o

egresado.
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V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
CONVOCATORIA
Publicacién de la convocatoria en Portal
] Institucional de la Municipalidad Provincialdel 16 al 29 de marzo Gerencia dePersonal
Callao: hitp://www.municallao.gob.pe
Envio de la ficha técnica del/la postulante yla
2 | carta de presentacion, al correo electrénico 304 Gerencia dePersonal
personal.municallao2022@gmail.com € marzo
SELECCION
3 P& ; i Gerencia dePersonal
Evaluacion de la hoja de vida 31 de marzo
4 Publicacién de resultados de la evaluacion ) .
de la hoja de vida. 01 de abril Gerencia dePersonal
5 P& i i Gerencia dePersonal
Evaluacion de conocimientos 04 de abril '
6 . ., .,
Zib!gr?gfi;iceli:s:u'mdos dela evaluacion 05 de abril Gerencia dePersonal
7 Gerencia de
Entrevista 06 de aboril . . ..
Fiscalizaciéon
8 Publicacién del resultado final en:
, . ' 07 de abril Gerencia dePersonal
http://www.municallao.gob.pe
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONVENIO
9 Suscripcion del convenio 08 de aboril

Gerencia dePersonal
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