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	                                                   LLAMADO A CONCURSO


Cargo: Jefa/e de Contabilidad y Tesorería
Dirección de Administración y Finanzas
Región Metropolitana
	Propósito del cargo


Responsable de administrar, organizar y supervisar la contabilidad y tesorería de PRODEMU, asegurando su elaboración en calidad y oportunidad para asegurar el cumplimiento de las normativas internas y legales, diseñando y desarrollando orientaciones necesarias para procurar su valorización y vigencia.
	Principales funciones


1. Diseñar y proponer la creación y mejora de procesos de contabilidad y tesorería.
· Diseñar y proponer mecanismos administrativos y financieros que faciliten el quehacer de PRODEMU en zonas apartadas, aisladas y/o rurales.

· Desarrollar y proponer normas, métodos y herramientas para el mejoramiento de los procesos contables y de tesorería.
2. Supervisar la ejecución de la contabilidad y tesorería de PRODEMU

· Supervisar la gestión administrativo contable de las Direcciones Nacionales, Regionales y Provinciales, estableciendo e implementando medidas correctivas cuando corresponda.

· Asegurar el cumplimiento de la legislación en la aplicación de los procedimientos contables de la fundación.

· Elaborar el balance anual de la Fundación e informes periódicos.

· Supervisar el cumplimiento de los procesos administrativo – contables y de rendición de gastos solicitados por la Contraloría y los organismos que transfieren recursos a la Institución.

· Diseñar y proponer al Subdirector/a mecanismos administrativos y financieros que faciliten el quehacer de Prodemu en zonas apartadas, aisladas y/o rurales.

· Diseñar y proponer al Subdirector/a normas, métodos y herramientas para el mejoramiento de los procesos contables.

· Supervisar el análisis de cuentas contables.
3. Apoyo a la gestión de equipos regionales y provinciales
· Mantener comunicación con las sedes regionales y provinciales para gestionar, derivar o solucionar requerimientos.

· Prestar asesoría contable y de administración de recursos, a las Direcciones y equipos regionales y provinciales. (en terreno, si así se requiere)

· Supervisar y orientar el servicio prestado por el equipo, al resto de la organización (Direcciones Nacionales, Regionales y Provincias).

· Supervisar y orientar, en coordinación con Directoras Regionales, Directoras y Coordinadoras Provinciales, el cumplimiento de normativas y procedimientos contables desarrollados por Contadores(as) Regionales y Secretarias Provinciales.

· Capacitar – directamente o a través de organismos especializados -  a los equipos contables en regiones y provincias.

4. Funciones de coordinación del equipo del Departamento de Contabilidad y Tesorería
· Liderar al equipo mediante la supervisión y retroalimentación del desempeño, motivando a cada integrante y coordinando al equipo como un todo, velando por la mantención de un buen clima laboral.

· Organizar procesos de trabajo del equipo en lo relativo a la definición de objetivos, seguimiento/supervisión y evaluación de los mismos, y acciones de gestión participativa tales como reuniones de coordinación, entrevistas a los miembros de su equipo.

· Monitorear el adecuado registro y derivación de la información correspondiente al equipo del programa, para dar cumplimiento al principio de Transparencia activa relativo a la Ley 20.285 según corresponda.

· Gestionar consultas relativas al departamento en el marco de la Transparencia pasiva relativa a la Ley 20.285
	Características del o la postulante:


Formación académica y experiencia profesional:
· Educación Superior como Contador Público Auditor.

· 5 años de experiencia laboral.

· Conocimientos y experiencia en Normas IFRS

· Deseable haber ejercido cargo Tesorera/o.

· Deseable formación en la temática de género.

Principales habilidades y competencias:

· Capacidad de trabajo en equipo.
· Gestión de Personas.
· Capacidad para establecer relaciones interpersonales empáticas y asertivas.

· Manejo de comunicación efectiva.

· Alta capacidad de adaptación y flexibilidad.
	Requisitos del Cargo


· Residencia preferentemente en la provincia y región señalada.

· Disponibilidad para viajar dentro del país.

	Características del Cargo


· Jornada Completa (40 horas semanales).

· Contrato plazo fijo por 3 meses, con posibilidad de contrato indefinido sujeto a evaluación.
· Cargo de dedicación exclusiva.

· Permite postulación a personas con discapacidad.
· Sueldo Base Mensual $1.715.000.-
	Postulaciones:


Para participar en este concurso, debe completar el formato currículum ciego y enviarlo a seleccion@prodemu.cl especificando en el asunto “Concurso Jefa/e de Contabilidad y Tesorería – DAF” indicando pretensiones de renta.

El plazo de recepción de antecedentes vence impostergablemente el 01 de julio de 2021 hasta las 18:00 pm.
Los antecedentes enviados fuera de plazo, o que no sean adjuntados en formato de currículo ciego, 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 recibidos serán evaluados mediante una pauta de evaluación curricular, en la que se calificarán los antecedentes, en conformidad con el perfil del cargo, teniendo en consideración las competencias requeridas para el adecuado desempeño de las funciones del cargo, enfatizando en la formación y experiencia exigidas en el perfil de selección, para definir a los/as postulantes preseleccionados/a

b. Entrevistas Individuales:
Los/as candidatos/as preseleccionados/as, deberán asistir a una entrevista individual con una comisión compuesta al menos por el/la Director/a de Administración y un/a Profesional de Desarrollo Organizacional, de PRODEMU.
c.  Nombramiento: 
En base al resultado del proceso de entrevista, se tomará la decisión procediendo entonces el nombramiento y contratación de la persona seleccionada. 
La Dirección Nacional de Personas de PRODEMU, comunicará vía correo electrónico individual, a aquellos/as postulantes preseleccionados/as entrevistados/as, que no fueran escogidos para ocupar el cargo.
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