
Convocatoria Abierta Institucional Para Proveer
el Cargo: Analista de Administración y Finanzas,
Dirección Regional de los Ríos.

DESCRIPCIÓN

CONVOCATORIA ABIERTA INSTITUCIONAL  PARA PROVEER EL CARGO:

Analista de Administración y Finanzas

Dirección Regional de Los Ríos

 

Objetivo del Cargo:

Realizar análisis, ejecución, control y apoyo operativo en los procesos administrativos
del departamento de finanzas de Dirección Regional.

 

Principales Funciones:

Presupuesto:

Distribuir recursos asignados a la región, del MINEDUC, proyectos
particulares, y subvenciones municipales.
Analizar y gestionar las solicitudes de pago y de fondos (SOP y SOF) que
ingresen de los distintos departamentos.
Confeccionar informes presupuestarios

Tesorería:

Registrar y administrar el pago a proveedores.
Administrar y controlar los documentos bancarios asociados a pagos.
Registrar y administrar trámites administrativos bancarios.

Contabilidad:

Ingresar de rendiciones (traspasos contables).
Analizar y confeccionar informes de solicitudes de fondos, cuentas, activo fijo u
otros que le sean solicitados.

 

Requisitos de Postulación:

Generales:

1. Antigüedad en la institución mínima de 24 meses.
2. Tener contrato  a término indefinido.
3. No contar con amonestaciones severas durante los últimos 12 meses.
4. No haber sido promovido(a) o trasladado(a) dentro de los 12 meses anteriores

a la actual postulación.
5. No haber presentado un desistimiento a algún mecanismo de movilidad interna

en los últimos 24 meses.

 

Específicos:



1. Título Técnico Profesional o Superior en carreras de la Administración o
Contabilidad.

2. Dos (2)  años de experiencia desde la titulación.
3. Un (1) año de experiencia realizando labores relacionadas con Contabilidad,

Normativa Legal y Tributaria, Finanzas, Compras Públicas, Plataforma de
gestión (SAP).

4. Manejo MS Office nivel avanzado (excel nivel avanzado)
5. Cumplir con el nivel mínimo de desarrollo de las competencias requeridas para

el cargo
6. Tener una antigüedad de dos años en el cargo que desempeña al momento de

realizar la postulación (sólo para Traslado).

Plazo de Postulación:

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

 

Se recibirán postulaciones hasta el miércoles 20 de Enero de 2021

PREGUNTAS

Indique ¿Cuál es su motivación por el Cargo y la
Región?

Mencioné Titulo que
posee.

¿Cuántos años de experiencia posee desde su titulación? Favor no sumar
actividades antes de obtener su título.

Indique ¿Cuál es la Región donde actualmente pertenece y en que cargo se
desempeña?

Actualice teléfono, mail de contacto y ciudad de Residencia.
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