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LLAMADO A CONCURSO

Cargo: Secretaria Provincial
Provincia Colchagua
Regién O’Higgins

Proposito del cargo

Responsable de entregar soporte administrativo y contable al equipo Provincial, sirviendo de enlace
del equipo de trabajo de la sede provincial con contraparte institucional y participantes de la
Fundacion. Implica gestionar la informacion y documentacion, asociada a la gestién financiera y
administrativa provincial, de manera ordenada, asegurando su oportuna disponibilidad.

Principales funciones

1.- Brindar soporte administrativo a los procesos de la Direccién Provincial
e Mantener todos los documentos actualizados, ordenados y disponibles.
e Recepcionar, derivar y respaldar informacion de acuerdo a directrices sefialadas por su
jefatura.
e Atender publico y derivar consultas segun corresponda.

2.- Brindar soporte administrativo a los procesos financieros y de administracion de personal
e Gestionar la adquisicidn de bienes y/o servicios necesarios para el adecuado funcionamiento
de la sede provincial.
e Ejecutar las acciones propias del ciclo contable provincial seglin calendario.
e Actualizar la documentacion asociada a la gestidon del personal en la provincia.
e Gestionar de forma oportuna los pagos al equipo provincial.

3.- Apoyar y entregar soporte en la ejecucion de procesos de coordinacién entre los equipos
nacionales, regionales y provinciales.
e Asistir la gestion provincial coordinando reuniones y compromisos operacionales de los
miembros del equipo.
e Llevar registro y archivo de acta de gestion y/o acta de reuniones de equipo.

4.- Ejecutar tareas comunes a toda la organizacion
e Participar de Programas de formacidn y capacitacién definidos por PRODEMU.
e Participar de actividades definidas por la Coordinadora Provincial que constituyan un
beneficio para el logro de los objetivos relacionados con la Mision de la Fundacion.
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Caracteristicas del o la postulante:

Formacidon académica y experiencia profesional:
e Educacién Técnica Nivel Medio o Superior Contable, Secretariado administrativo o carreras
afines.
Al menos 1 afio de experiencia profesional en cargos de similar impacto.
Conocimientos en la tematica de género.
Formacién en contabilidad (deseable).
Conocimientos de Microsoft Office (Word — Excel — PowerPoint).

Principales habilidades y competencias:
e Capacidad de organizacion y planificacion.
e Capacidad de trabajo en equipo.
e Orientacién de Servicios.
e Compromiso con la calidad del trabajo.

Regquisitos del Cargo

e Residencia preferentemente en la provincia sefialada.
e Disponibilidad para viajar dentro de la region.

Caracteristicas del Cargo

Jornada Completa (40 horas semanales).

Contrato plazo fijo por 3 meses, con renovacién sujeto a evaluacién.
Cargo de dedicacidn exclusiva.

Sueldo Base $ 757.019.-

Postulaciones:

Para participar en este concurso, debe completar el formato curriculum ciego y enviarlo a
seleccion@prodemu.cl especificando en el asunto “Secretaria Provincial, Provincia
Colchagua, Region de O’Higgins” indicando pretensiones de renta.

El plazo de recepcién de antecedentes vence el dia 09 de noviembre del 2022, hasta las
12:00 Horas.

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

Fundacion Prodemu / Agustinas 1389

fono 9640400 / prodemu.cl RED PARA LA AUTONOMIA DE LA MUJER



mailto:rrhh@prodemu.cl

Fundacion ~

PRODEMU

Promocion y Desarrollo de la Mujer

Etapas del Proceso de Seleccion:

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

. Gobierno
LYY de Chile \)

a. Evaluacién Curricular:

Los curriculos recibidos seran evaluados mediante una pauta de evaluacion curricular, en la
que se calificaran los antecedentes, en conformidad con el perfil del cargo, teniendo en
consideracion las competencias requeridas para el adecuado desempefio de las funciones
del cargo, enfatizando en la formacién y experiencia exigidas en el perfil de seleccién, 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 comisién compuesta al menos por la Directora Regional y un/a profesional de
Desarrollo Organizacional.

¢. Nombramiento:

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

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