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LLAMADO A CONCURSO

Fundación para la Promoción y Desarrollo de la Mujer, PRODEMU.

Cargo: Secretaria(o) de Departamento Personal
Propósito del Cargo.

Prestar apoyo administrativo al equipo del Departamento de Personal, permitiendo que la información fluya de manera expedita y ordenada. 
Principales actividades

1.
Operar rutinas de soporte administrativo.

· Efectuando el registro, ordenamiento, control y seguimiento de correspondencia recibida y emitida en el Departamento. 

· Realizando labores de transcripción, redacción y configuración de documentos. 

· Manteniendo ordenados y actualizados archivos y registros de información.

· Efectuando el control de útiles y materiales del área.

· Atendiendo presencial y telefónicamente a clientes internos y proveedores del Departamento.

· Coordinando la realización de entrevistas, citas, viajes y otras actividades.

· Efectuando el seguimiento a solicitudes, trámites y documentos.

· Apoyando en tareas específicas a Profesionales del Departamento que lo soliciten.

Cargos y organismos con los que mantiene mayor relación (internos y externos)

· Equipos de la Dirección Nacional de Recursos Humanos.

· Direcciones Nacionales, Regionales y Provinciales.

Características del (la) Postulante:

Conocimientos Técnicos:

· Título de Secretaria(o) acreditado.
· Experiencia comprobable de a lo menos 1 año en cargos de similares características.

· Conocimientos avanzados y acreditables de Microsoft Excel, Word, PowerPoint e Internet. 

· Conocimiento y experiencia en diseño y  redacción de documentos.
· Deseable experiencia en gestión de contratos, pago de remuneraciones, finiquitos y procesos administrativos de la gestión de Recursos Humanos

Competencias Interpersonales

· Alta capacidad de gestión, coordinación y control, en ámbitos propios del  cargo.
· Alta capacidad para relacionarse eficientemente con clientes internos y externos.

· Alta Capacidad de trabajo en Equipo.

· Alta Flexibilidad y Disposición a la Tarea.

· Orden, puntualidad y responsabilidad.

Características del Contrato:

· Jornada Completa (40 horas semanales)

· Cargo de dedicación exclusiva.

· Contrato indefinido, luego de un periodo de prueba de 2 meses, regido por la normativa del Código del Trabajo.

Remuneración Bruta Mensual:

· Remuneración Bruta Mensual:

 
$626.542
· Bono mensual de Colación:



$40.000 líquidos.

· Bono mensual de Movilización: 


$26.000 líquidos.

Postulaciones:

Para participar en este concurso, debe completar el formato currículo (se adjunta) y enviarlo a rrhh@prodemu.cl, especificando en el asunto “Concurso Secretaria(o) Departamento Personal” 

El plazo de recepción de antecedentes vence impostergablemente el día 14 de marzo de 2010.
Los antecedentes enviados fuera de plazo o que no sean adjuntados a los destinatarios (ambos) en formato currículo, no serán considerados en el proceso

Etapas del Proceso de Selección:

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

a. Evaluación Curricular: Los currículos 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. Evaluación Técnica: Las(os) candidatas(os) preseleccionados, deberán rendir una prueba técnica, consistente en la aplicación de conocimientos en una situación simulada, utilizando Microsoft Office.

d. Entrevistas Individuales Semi-Estructuradas: Las(os) candidatas(os) preseleccionados, deberán  asistir a una entrevista individual con el Jefe del Departamento de Personal
e. Nombramiento: Una vez finalizada la etapa de entrevistas individuales, el Jefe del Departamento de Personal procederá a conformar una terna de candidatas(os) priorizada, la que será presentada al Director Nacional de Recursos Humanos, para su revisión y aprobación. Posteriormente se procederá al nombramiento de la o él postulante seleccionado para ocupar el cargo.
La Dirección Nacional de Recursos Humanos de PRODEMU, comunicará vía correo electrónico individual a aquellos(as) postulantes preseleccionados(as), que no fueran escogidos para ocupar el cargo.

DIRECCIÓN NACIONAL RECURSOS HUMANOS.


