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Proceso de Seleccion Honorarios

CODIGO CARGO

OoOMIL1

Direccién /unidad

DIDECO / Departamento Desarrollo Econémico Local

Cargo

Administrativo/Atencién publico OMIL

N2 de Vacantes

1

Area de Trabajo

OMIL

Regién

Metropolitana

Ciudad/ comuna

Renca

Tipo de Vacante

Honorarios renovable

Grado/sueldo bruto

$410.000.- brutos mensuales

Objetivo del Cargo

Proporcionar informacion del Mercado Laboral a
todos/as los/as usuarios/as que requieran saber
caracteristicas de las ocupaciones y perfiles
ocupacionales con mayor empleabilidad a nivel
local, de forma simple y de facil comprension.
Informar y/o Derivar a los/as usuarios/as acerca
de la oferta programatica de SENCE en caso de
detectar intereses asociados a procesos de
capacitacién, evaluacion y certificacion de
competencias  laborales,  nivelacion  y/o
continuidad de estudios.

Realizar inscripcién y/o actualizacion en Bolsa
Nacional de Empleo de todos/as los/as
usuarios/as atendidos (empresas y personas),
manteniendo actualizada la informacion de los
usuarios en el sistema informéatico
correspondiente.

Realizar labores administrativas relativas a las
demandas de la OMIL.

Apoyar la gestiéon de la OMIL y participacién en
actividades de difusion de la oferta programatica
de SENCE vy del territorio.

Participar en actividades donde se requiera
Realizar seguimiento a las acciones de gestion
realizadas.

Apoyar en el proceso de reclutamiento.

Requisitos
postulacién

de

e Curriculum vitae
e Copia simple de certificacién de formacion en el area

Titulo Técnico de nivel superior o medio, de a lo menos 4 semestres
de duracién otorgado por una institucién educacional reconocida por

el Estado, o

e Experiencia en Microsoft Office nivel usuario
e Experiencia en atencion a publico

Habilidades:
. Orientada al trabajo en equipo
. Empatia
. Proactividad
. Tolerancia y adaptacion.
. Alto compromiso con el cargo y con la tematica

. Disponibilidad para el trabajo en terreno.
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Il Criterios de Seleccion
Este proceso cuenta con tres etapas:

e Admisibilidad.
e Evaluacion curricular.
e Entrevista personal

Fase Fechas

Postulacion

Difusion y Plazo de Postulacidon 15-10-2019 al 21-10-2019 (12:00hrs)
Seleccion

Proceso de Evaluacion y Seleccion del Postulante 21-10-2019 - 28-10-2019
Finalizacion

Finalizacién del Proceso 04-11-2019

El plazo para recibir postulaciones es hasta las 12:00 horas del lunes 21 de octubre del 2019

Consideraciones Generales:

e Con el envio de la postulacidn, quienes participan declaran aceptar en forma integra
las bases de este proceso.

e El/la postulante debe tener disponibilidad inmediata.

e Los/as postulantes deben aportar la informacién solicitada en forma oportuna.

e Los/as postulantes se hacen expresamente responsables de entregar informacién
veraz, respecto a sus antecedentes curriculares, la cual puede ser contrastada,
ejerciéndose las acciones legales pertinentes en caso de incumplimiento.

e Todas las etapas se realizaran en la ciudad de Santiago comuna de Renca. Los gastos
en que incurran los/as postulantes son de su exclusiva responsabilidad y no podran
ser imputados a esta Municipalidad.

Mecanismo de Postulacion

1.- Los postulantes pueden presentar sus antecedentes digitalizados al correo
seleccion@renca.cl, indicando en el correo “ADMINISTRATIVO OMIL”.

Los/as postulantes deben presentar los siguientes antecedentes:

e Curriculum vitae actualizado. ADJUNTO.
e Fotocopia simple de Certificado de titulo, si corresponde.
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