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Fundacién para la Promocién
y Desarrollo de la Mujer



                     FUNDACIÓN PRODEMU

DIRECCIÓN NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS

LLAMADO A CONCURSO

Fundación para la Promoción y Desarrollo de la Mujer, PRODEMU
Cargo: Auxiliar de Servicios Dirección Provincial Tamarugal
Propósito

Limpiar y ordenar la Casa Provincial y prestar asistencia en las necesidades administrativas de la Fundación.

Actividades
1.
Velar por la limpieza y el orden de las dependencias de la Fundación
· Realizando y manteniendo el aseo de las instalaciones de PRODEMU.

· Realizando las compras de insumos para el aseo de las instalaciones y para la ejecución del trabajo institucional.

2.
Asistir administrativamente al equipo provincial
· Realizando diligencias administrativas.

· Entregando correspondencia e invitaciones para eventos.

· Colaborando en actividades realizadas fuera de la Casa Provincial.

· Recibiendo y orientando a las personas que ingresan a PRODEMU.

Características del (la) postulante
Conocimientos Técnicos:

· Enseñanza media completa.

· Experiencia en la realización de trámites bancarios.

· Conocimiento de la Provincia.

· Atención de público.

Competencias Interpersonales

· Alta capacidad para relacionarse eficientemente con clientes internos y externos.

· Alta flexibilidad y disposición a la tarea.

Características del Contrato:

· Jornada Completa (40 horas semanales)

· Cargo de dedicación exclusiva.

· Contrato indefinido, luego de periodo de prueba de dos meses, regido por la normativa del Código del Trabajo.
Remuneración Bruta Mensual:

· Sueldo base: $281.299.-, Bono Zona $42.195.-, Bono de Movilización $26.000.-, Bono de Colación $40.000.-

Postulaciones:

Para participar en este concurso, debe completar el formato currículum (se adjunta) y enviarlo a rrhh@prodemu.cl, especificando en el asunto “Concurso Auxiliar Provincial Tamarugal”

El plazo de recepción de antecedentes vence impostergablemente el día 23 de Abril de 2009 a las 12:00 horas.

Los antecedentes enviados fuera de plazo o que no sean adjuntados en formato currículo establecido, no serán considerados en el proceso.
Etapas del Proceso de Selección:

Una vez recepcionados los antecedentes de las (os) postulantes, el proceso de selección contempla las siguientes etapas:

a. Evaluación Curricular: Los currículums recepcionados, serán evaluados por Profesionales de la Dirección Nacional de Recursos Humanos de PRODEMU, quienes- a través de una Pauta de Evaluación Curricular diseñada para estos efectos- calificarán los antecedentes en conformidad con el perfil del cargo, y tomando en consideración las competencias requeridas para el adecuado desempeño de las funciones, enfatizando en la formación y experiencia exigidas en el perfil de selección.

b. Preselección Curricular: Se procederá a la preselección de aquellas(os) postulantes que posean un mayor grado de ajuste con los requerimientos técnicos del cargo.

c. Entrevistas Individuales Semi-Estructuradas: Las(os) candidatas(os) preseleccionados, deberán  asistir a una entrevista individual con la Directora Ejecutiva Provincial de Tamarugal.

d. Nombramiento: Una vez finalizada la etapa de entrevistas individuales, la Directora Ejecutiva Provincial procederá a conformar una terna de candidatas(os) priorizada, la que será presentada a la Dirección Nacional de Recursos Humanos, para su revisión y aprobación. Posteriormente se procederá al nombramiento de la o el postulante seleccionado para ocupar el cargo.
La Dirección Nacional de Recursos Humanos de PRODEMU, comunicará vía correo electrónico individual a aquellas(os) postulantes preseleccionadas(os), que no fueran escogidos para ocupar el cargo.
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