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LLAMADO A CONCURSO

La Fundación para la Promoción y Desarrollo de la Mujer PRODEMU, llama a concurso para poblar el cargo de: 
SECRETARIA(O) REGIONAL
Dirección Regional 

V Región de Valparaíso
Propósito
“Entregar soporte administrativo a la Dirección Regional, planificando y ejecutando actividades administrativas y aplicando técnicas secretariales, a fin de lograr un eficiente desempeño acorde con los objetivos propuestos por el equipo Regional”
Principales funciones:
Brindar soporte administrativo a la Dirección Regional

· Gestionar información concerniente a la Dirección Regional, resguardando el adecuado registro y conducción de la misma. Implica gestionar, derivar y respaldar información  de acuerdo a procedimientos establecidos y directrices de su jefatura.
· Asistir a la gestión regional, mediante la elaboración y gestión de documentos con instancias internas y externas a la organización.

· Asistir a la gestión regional coordinando reuniones y compromisos operacionales de los miembros del equipo.

· Atender público y derivar consultas (vía teléfono, correo electrónico o personales) según corresponda.

· Coordinar el uso de equipos audiovisuales, salas de reunión, otros.

· Gestionar la recepción, registro y derivación de la información correspondiente a la Dirección, para dar cumplimiento a la Ley de Transparencia 20.285 de acuerdo a lineamientos de su jefatura.
Características del (la) postulante.

Conocimientos Técnicos:

· Título Técnico de Secretaria(o) acreditado

· Experiencia comprobable de a lo menos 2 años en cargos de similares características.

· Conocimientos acreditables de Microsoft Excel, Word, PowerPoint e Internet de nivel Medio. 
· Conocimientos y experiencia en contabilidad.
· Conocimientos y experiencia  en atención de público.
· Conocimiento y experiencia en diseño y redacción de documentos.
Competencias Interpersonales

· Alta capacidad de gestión, coordinación y control, en ámbitos propios del  cargo

· Alta capacidad de trabajo en equipo

· Alta flexibilidad y disposición a la tarea.
· Comunicación efectiva.

· Escucha activa.
Condiciones del Cargo:

· Jornada completa (40 horas semanales)

· Contrato indefinido, luego de un periodo de prueba
· Lugar de desempeño del cargo: Valparaíso.
Remuneración Bruta Mensual:

· Sueldo base:


$ 491.289.-
· Bono de movilización

$   40.920.-
· Bono de colación: 

$   81.840.-
Postulaciones:

Para participar en este concurso, debe completar el formato currículum ciego (que se encuentra publicado en la página web www.prodemu.cl) y enviarlo a rrhh@prodemu.cl, especificando en el asunto “Concurso Secretaria Regional V Región” 

El plazo de recepción de antecedentes vence impostergablemente el día 17 de Septiembre 2015
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 los(as) postulantes, el proceso de selección contempla las siguientes etapas:

a. Evaluación Curricular: 
Los currículos 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 aquellos(as) postulantes que  se adecuen a los requerimientos del cargo.  
c. Entrevistas Individuales : 
Los(as) candidatos(as) preseleccionados(as), deberán asistir a una entrevista individual con la Directora Regional de Valparaíso. En base al resultado de las entrevistas, se generará una terna de candidatos(a) priorizada.

d. Evaluación Psicolaboral:

Se procederá a realizar una evaluación psicolaboral a la persona que ocupe el primer lugar en la terna.  Una vez obtenido  el resultado se procederá a informar a la Directora Regional de Valparaíso.

e. Nombramiento: 
Una vez recibida la respuesta de conformidad de parte de la Directora Regional  de Valparaíso. Se procederá a la contratación.

La Dirección Nacional de Recursos Humanos de PRODEMU, comunicará vía correo electrónico individual, a aquellos(as) postulantes preseleccionados(as) entrevistados, que no fueran escogidos para ocupar el cargo.
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