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LLAMADO A CONCURSO

Cargo: SECRETARIA DE GESTION REGIONAL
Regidn: Maule, oficina Talca.

Propadsito del cargo

Responsable de entregar soporte administrativo y contable al equipo Regional y Provincial, sirviendo
de enlace a la sede regional y provincial con clientes internos y externos a la Fundacién. Implica
gestionar la informacién y documentacién asociada a la gestidon regional y provincial, de manera
ordenada asegurando su disponibilidad.

Principales funciones

1. Brindar soporte administrativo a los procesos de la Direccion Regional y Provincial
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e Mantener un sistema de archivo de documentos fisicos y electrénicos.

e Administrar informacion de contactos de la Jefatura/Equipo asistido.

e Gestionar informacién concerniente a la Direccidon Regional y Provincial, resguardando el
adecuado registro y trazabilidad de la misma.

e Recepcionar, derivar y respaldar informacién de acuerdo a procedimientos establecidos.

e Asistir la gestion Regional y Provincial en caso de que corresponda, mediante la elaboracion
y gestién de documentos con instancias internas y externas a la organizacion. Asimismo,
coordinando reuniones y compromisos operacionales de los miembros del equipo.

e Atender publico y derivar consultas (via teléfono, correo electrénico o personales) seguin
corresponda.

e Administrar y controlar el activo fijo de la sede Regional y Provincial en caso de que
corresponda.

2. Brindar soporte administrativo a los procesos financieros contables y de administracion de
personal

e Revisar documentacién de respaldo y confeccionar rendiciones del equipo Regional en
general, para autorizacién de la Directora Regional y posterior entrega a Contabilidad
Regional.

e Apoyar administrativamente a Contabilidad Regional en el proceso de rendiciones a
instituciones en convenio.

e Mantener, archivar, actualizar y entregar informacidn sobre personal Regional y Provincial,
tales como licencias médicas, permisos en general, asistencia, vacaciones y liquidaciones de
sueldo, para la toma de decisiones de la Directora Regional o Coordinadora Provincial.

e Realizar cotizaciones, solicitar orden de compra y pago de facturas.

e Coordinar el uso de equipos audiovisuales, salas de reunidn, otros.
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Caracteristicas del o la postulante:

Formacidén académica y experiencia profesional:

e Titulo técnico o profesional del ambito Administrativo, tales como Secretariado,
Administracidon de empresa, Técnico contabilidad u otros a fines con el cargo.

e 1 aiio de experiencia profesional previa en cargos de similar impacto.

e Deseable capacitaciones complementarias en tematicas de Género, Contabilidad Basica,
Atencién al cliente interno y externo, Administracién y elaboracién de documentacion.

Principales habilidades y competencias:
Capacidad de trabajo en equipo.
Comunicacion efectiva.

Orden y planificacién.
Disponibilidad.

Requisitos del Cargo

e Residencia preferentemente en la provincia sefialada.

Caracteristicas del Cargo

e Sueldo Base de $757.019.-
e Jornada Completa (40 horas semanales)
e Contrato plazo fijo a 3 meses, con posibilidad de renovacion sujeto a evaluacion.

Postulaciones:

Para participar en este concurso, debe completar el formato curriculum ciego y enviarlo a
seleccion@prodemu.cl especificando en el asunto “Concurso: Secretaria Gestion Regional,
Region Maule” indicando pretensiones de renta.

El plazo de recepcién de antecedentes vence impostergablemente el Lunes 05 de
septiembre de 2022, a las 12:00 hrs.

Los antecedentes enviados fuera de plazo, o que no sean adjuntados en formato de
curriculo ciego, no serdn considerados en el proceso.
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Etapas del Proceso de Seleccion:

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

a. Evaluacion Curricular:

Los curriculos recibidos seran evaluados mediante una pauta de evaluacidn curricular, en
la que se calificaran los antecedentes, en conformidad con el perfil del cargo, teniendo en
consideracién las competencias requeridas para el adecuado desempefio de las funciones
del cargo, enfatizando en la formacién y experiencia exigidas en el perfil de seleccion, para
definir a los/as postulantes preseleccionados/a

b. Entrevistas Individuales:

Los/as candidatos/as preseleccionados/as, deberan asistir a una entrevista individual con
una comision compuesta al menos por la Directora Regional y un/a profesional de
Desarrollo Organizacional designada.

¢. Nombramiento:

En base al resultado del proceso de entrevista, se tomara la decisién procediendo entonces
el nombramiento y contratacién de la persona seleccionada.

La Direccion Nacional de Personas de PRODEMU, comunicara via correo electrénico
individual, a aquellos/as postulantes preseleccionados/as entrevistados/as, que no
fueran escogidos para ocupar el cargo.
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