ANALISTA DE SERVICIO A PERSONAS
(Proyecto Especial). Fundacion Integra, Oficina
Regional de Coquimbo, La Serena.

DESCRIPCION n m

Integra, institucion sin fines de lucro y parte de la Red de Fundaciones de la
Presidencia, y lider en educacién parvularia en Chile, con mas de 24 mil trabajadoras
y trabajadores a nivel nacional, busca Analista para el Departamento de Servicio a
Personas, Oficina Regional de Coquimbo (La Serena).

Objetivo del cargo:

Analizar y gestionar la informacion 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.

Las funciones del cargo son:

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

e 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 .

e Ingresar informacion 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.

e Gestionar la informacién para la correcta recuperacion de los reintegros por
concepto de licencias medicas en coordinacion con nivel central.

INSTRUCCIONES DE POSTULACION

Estimado/a candidato/a, para que su postulacion pueda ser considerada en el
proceso, debe completar todos los apartados y preguntas del aviso, siguiendo
estrictamente las instrucciones de llenado, cargando ademas los documentos que se
indiqguen como necesarios (El Curriculum vitae y certificado de titulo como requisitos
obligatorios.)

Importante: Si accedio al aviso por medio de plataformas como LinkedIn u otro sitio
de ofertas laborales no oficial, debe ingresar a la pagina de Fundacion Integra y alli, a
la seccion “Trabaja con nosotros”, que se encuentra en la parte superior del sitio
WEB. Debe buscar el aviso especifico en la opcion "Oficinas Regionales", creando un
perfil y siguiente las instrucciones de forma detallada.

**Las postulaciones se recibiran bajo esta via, hasta el Lunes 17 de Mayo de
2021, hasta las 14:00 hrs.




PREGUNTAS

¢Posee residencia en la
zona?

¢Su disponibilidad es
inmediata?

Indique nombre de carrera, casa de estudios y afo de
titulacion.
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