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REQUISITOS DEL CARGO

“Coordinador/a Area de Bases y Admisibilidad”
Programa de Formacion de Capital Humano Avanzado

CODIGO DE 010-04-002

POSTULACION

CARGO Coordinador/a Area de Bases y Admisibilidad — Programa de Formacién de Capital
Humano Avanzado

N° de Vacantes 1

Calidad Juridica Honorarios

Asimilado a Estamento Profesional Grado EUS:

Renta Bruta $1.500.000.-

Lugar de Desempefio

Programa de Formacion de Capital Humano Avanzado

Jefatura a la que reporta

Director/a Programa de Formacion de Capital Humano Avanzado

Objetivo del Cargo

Coordinacion, revisién y control de los procesos de elaboracién de bases de concursos
y andlisis de admisibilidad de las postulaciones a los concursos gestionados por el
Programa de Formacion de Capital Humano Avanzado.

Funciones del Cargo

«  Coordinar y dirigir al equipo del Area de Bases y Admisibilidad.
*  Coordinacion, revision y control de los procesos de elaboracién bases de

CONCursos.

*  Coordinacién, revisién y control de los procesos de admisibilidad de
postulaciones.

* Coordinacion, revision y control de los procesos de elaboraciéon de informes de
admisibilidad.

* Disefio, implementacion y gestion de los procesos de elaboracion de bases y
andlisis de Admisibilidad.

*  Gestion y resolucién de consultas complejas referente a las bases de concursos y
causales de no admisibilidad.

* Asesoria a la direccion del programa respecto a procesos y productos, disefio y
mejoramiento continuo de los procesos.

* Contraparte técnica en las instancias de validaciéon de bases y resolucién de

admisibilidad.
REQUISITOS Los postulantes deberan cumplir los requisitos generales para ingresar a la
GENERALES Administracién Publica, conforme a lo establecido en el Estatuto Administrativo.
REQUISITOS e Titulo Profesional Universitario, de una carrera de a lo menos 8 semestres,
ESPECIFICOS preferentemente del area de Ingenieria, Administracion Publica, o Ingenieria en

(Sélo los/as postulantes
que cumplan estos
requisitos seran
considerados para evaluar

Gestion Publica otorgado por un establecimiento reconocido por el Estado.
* Almenos 1 afo de experiencia en cargos similares en sector publico y/o privado
* Manejo avanzado de bases de datos.
*  Dominio avanzado de herramientas Office, especialmente, Excel, Access.




y continuar en la siguiente
etapa “Entrevista

Conocimiento de MySQL.

técnica”)
REQUISITOS Conocimiento del Programa de Formacion de Capital Humano Avanzado, en
DESEABLES cuanto a sus objetivos y funciones
Experiencia en direccion/coordinacion de grupos/equipos de trabajo
Manejo de Inglés Nivel Medio
Capacidad de sintesis y andlisis de informacion
Disponibilidad Inmediata
COMPETENCIAS Probidad
REQUERIDAS Orientacion a la eficiencia.

Orientacion al Cliente

Trabajo en Equipo
Comunicacion Efectiva
Adaptacion al Cambio

Manejo de Conflictos

Tolerancia al trabajo bajo presion




