Analista de Servicios a Personas Direccion
Regional del Biobio

DESCRIPCION n m

Objetivo del Cargo:

Analizar y gestionar la informacion de los trabajadores/as de la Oficina Regional, en el
marco de los lineamientos institucionales, para los procesos de contratacion y
mantencién de Personas.

Principales Funciones:

Administrar los procesos de gestion de dotacion, contratacion, pago de
remuneraciones, ausentismos, beneficios u otros del Depto. Servicios a Personas (o
Personas).

Asesorar a los equipos de los establecimientos para la gestion de los procesos
del departamento y del uso de las plataformas asociadas u otros sistemas
informaticos.

Analizar, controlar, revisar, ingresar informacion referente a contratos de
trabajo, honorarios, finiquitos, liquidaciones de sueldo, cargas familiares, feriados
legales, permisos administrativos, enviar notificaciones del COMPIN, descuentos y
licencias.

Gestionar la informacion para la correcta recuperacion de los reintegros por
concepto de licencias médicas, en coordinacion con el nivel central.

Requisitos de Postulacion:
Generales:

1. Antigiedad en la institucion minima de 24 meses.

2. Tener contrato a término indefinido.

&, No contar con amonestaciones severas durante los Ultimos 12 meses.

4. No haber sido promovido(a) o trasladado(a) dentro de los 12 meses anteriores a
la actual postulacion.

5. No haber presentado un desistimiento a algun mecanismo de movilidad interna
en los ultimos 24 meses.

Especificos:

1. Titulo Técnico de nivel profesional o superior en area de Contabilidad o de
Administracion.

2. Dos (2) afios de experiencia desde titulacion.
3. Un (1) afio de experiencia en cargo o funciones similares.

4.  Manejo de Excel (nivel medio). Conocimientos en Legislacion laboral y codigo
del trabajo (medio), Administraciéon de RRHH (Medio), Contratacion y Finiquitos.

5. Cumplir con el nivel minimo de desarrollo de las competencias requeridas para



el cargo.

6. Tener una antigiiedad de dos afos en el cargo que desempefia al momento de
realizar la postulacién (s6lo para Traslado).

Plazo de Postulacion:

Las/os trabajadoras/es que cumplan con los requisitos generales y especificos de la
Convocatoria Abierta Institucional y que se encuentren interesadas/os en postular al
cargo deberan formalizar su postulacion, creando su perfil y actualizando los
antecedentes que se solicitan en la plataforma Hiring Up.

Se recibiran postulaciones hasta el Jueves 22 de Marzo de 2018

PREGUNTAS

Indique titulo
académico

Indique
residencia

Indique motivacion por optar al beneficio de la movilidad
interna



