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LLAMADO A CONCURSO

Fundación para la Promoción y Desarrollo de la Mujer, PRODEMU
Cargo: Asistente de Programas en Convenio:

Chile Solidario
Propósito del cargo.
Apoyar técnicamente la puesta en marcha y seguimiento de la oferta programática, sistematizando la información generada en los planes de acción e informes de avance de los Programas en Convenio que implementa la Fundación a nivel nacional.
Funciones.
	1. Apoyar la gestión y ejecución de los Programas en Convenio.
1.1. Colaborar con la puesta en marcha y monitoreo de los Programas.
1.2. Coordinar las acciones formativas dirigidas a los equipos ejecutores de los Programas en los territorios.

1.3. Apoyar las acciones de control de la ejecución, seguimiento y evaluación de los Programas.
1.4. Reportar a la Coordinación Nacional la identificación de problemas y ventajas del proceso de ejecución.
1.5. Colaborar en la tarea de asesoría y orientación para la implementación de mejoras a los equipos provinciales conforme a las indicaciones de la Coordinación Nacional.

1.6. Realizar seguimiento de los acuerdos tomados con los equipos ejecutores.
1.7. Supervisar la actualización de las bases de datos para seguimiento y control de los proyectos insertos en las provincias y regiones, así como de la asistencia de participantes y cobertura de los Programas en los territorios. 

1.8. Apoyar la labor de la Unidad de Capacitación Técnica relacionada con la adquisición de servicios, así como la evaluación de la capacitación técnica y organismos ejecutores.

	2. Organizar y sistematizar información propia de los Programas.
2.1. Apoyar la implementación y mantención de sistemas de registro de información de programas a nivel nacional.

2.2. Almacenar y sintetizar información a través de instrumentos de gestión y estadísticas.
2.3. Elaborar informes para la Coordinación Nacional de Programas (estadísticas, de gestión, etc.).

	3. Atender solicitudes de personas de la Fundación y externas a ella vinculadas a los Programas en Convenio.


Características del(la) postulante:

Conocimientos Técnicos

· Profesional del ámbito de las Ciencias Sociales y/o Administrativas.

· Experiencia laboral con población en situación de vulnerabilidad y pobreza.
· Conocimientos del sistema de administración pública y, en particular, del Sistema de Protección Social Chile Solidario (experiencia comprobable de a lo menos 2 años).
· Conocimientos intermedios de Planillas Excel- Word y PowerPoint.
· Experiencia en redacción de informes básicos de gestión.

· Nociones básicas de planificación y control de gestión.
Competencias Interpersonales

· Capacidad de trabajo en equipo.
· Capacidad para establecer relaciones interpersonales empáticas y asertivas.
· Orientación a la gestión, resultados y sentido de urgencia.

· Alta capacidad de adaptación y flexibilidad.
Características del Cargo:

· Jornada Completa (40 horas semanales).
· Residencia en Santiago.
· Cargo de dedicación exclusiva.
· Contrato indefinido, luego de un periodo de prueba de 2 meses.
Remuneración Bruta Mensual:

· Sueldo base


$  586.700.-
· Bono de movilización

$  26.858.-
· Bono de colación

$  52.500.-
Postulaciones:

Para participar en este concurso, debe completar el formato currículum (se adjunta) y enviarlo a rrhh@prodemu.cl especificando en el asunto “Concurso Asistente de Programas en Convenio Chile Solidario”.
El plazo de recepción de antecedentes vence impostergablemente el día 19 de junio de 2011.
Los antecedentes enviados fuera de plazo, o que no sean adjuntados 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 currículums recepcionados, serán evaluados a través de una Pauta de Evaluación Curricular diseñada para estos efectos. En ella se 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 y Evaluación Psicolaboral: Las(os) candidatas(os) preseleccionados, deberán asistir a una entrevista individual con la Directora Nacional de Programas y Gestión Regional y la Coordinadora Nacional del Programa en Convenio Chile Solidario. En base al resultado de las entrevistas, podría requerirse la evaluación psicolaboral de los/as postulantes.

d. Nombramiento: Una vez finalizada la etapa de entrevistas individuales, la Directora Nacional de Programas y Gestión Regional 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 aquellos(as) postulantes preseleccionados(as), que no fueran escogidos(as) para ocupar el cargo.

