CONVOCATORIA ABIERTA INSTITUCIONAL:
Analista de Servicios a Personas, Direccidon
Regional de Maule

DESCRIPCION n m

CONVOCATORIA ABIERTA INSTITUCIONAL
Cargo Analista de Servicios a Personas

Direccion Regional de Maule

Objetivo del Cargo:

Analizar y gestionar la informacioén de los trabajadores/as de la Oficina Regional y
Jardines Infantiles y Sala Cuna, en el marco de los lineamientos institucionales, para
los procesos de contratacion y mantencion de personas.

Principales Funciones:

- Administrar, analizar, controlar y revisar los procesos de gestion de dotacion,
contratacién, pago de remuneraciones, finiquito, ausentismos, beneficios, carpetas de
personal u otros del Depto de Servicios.

- Asesorar a los equipos de Oficina Regional y Jardines Infantiles y Salas Cunas, para
la gestion de los procesos del departamento y del uso de las plataformas informaticas
asociadas al departamento de servicios.

- Ingresar informacién referente a contratos de trabajo, honorarios, finiquitos,
liquidaciones de sueldo, cargas familiares, feriados legales, permisos administrativos,
enviar notificaciones del COMPIN, descuentos, licencias y otros, asociados al
departamento de servicios.

- Gestionar la informacion para la correcta recuperacion de los reintegros por
concepto de licencias medicas en coordinacién con nivel central.

Requisitos de Postulacion:
Generales:

1. Antigiedad en la institucion minima de 24 meses.

2. Tener contrato a término indefinido.

38 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 superior (o profesional) en area de Contabilidad o de
Administracion.



2. Dos (2) afios de experiencia en ejercicio de la profesion
3. Un (1) afio de experiencia en cargo similar.

4.  Conocimientos especificos y/o especializados requeridos: Legislacion laboral y
codigo del trabajo, normativa previsional y social, administracion de RRHH, procesos
de contratacion, remuneraciones y finiquitos, Excel nivel medio.

5. Cumplir con el perfil del cargo al que postula, el que ha sido publicado en la
convocatoria interna.

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

7. Tener una antigiedad de dos anos en el cargo que desempefa al momento de
realizar la postulacién (sélo 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 de Analista de Servicios a Personas deberan formalizar su postulacion, creando
su perfil y actualizando los antecedentes que se solicitan en la plataforma Hiring Up.

Se recibiran postulaciones hasta el Lunes 22 de Febrerodel 2020 (17:30 Hrs)

PREGUNTAS

Indique su titulo profesional y donde lo
obtuvo

Indique comuna de
residencia

¢Cuantos ainos de experiencia posee desde su titulacion? Favor no sumar
actividades antes de obtener su titulo.

¢Cual es su Oficina Regional y cargo actual en la
Fundacion?

Indique motivacion por el
cargo
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