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Bases Concurso Público

PROGRAMA HOMBRES POR UNA VIDA SIN VIOLENCIA

Llámese a concurso público para proveer el siguiente cargo en calidad de Honorarios para Apoyo administrativa: de la Gobernación Provincial de Talca, destinado al Programa Hombres por una vida sin violencia
	Apoyo administrativa: 

(1 Cupo)
	Perfil del Cargo



	
	· Conocimiento: 

· Género y violencia de género, conocimientos de administración, Word, Excel.

· Habilidades

· Trabajo en equipo, capacidad de organización, capacidad de acogida y escucha, entre otros.

	FUNCIONES 
	· Contestar las llamadas telefónicas, revisar correos y mantener al equipo informado de éstos, recibir a los HEVPA en la sala de espera, recibir las solicitudes de cambio de hora, colaborar en las llamadas y contactos con los beneficiarios.

· Escanear todas las fichas de atención y mantener los escaners actualizados y ordenados en cada una de las carpetas digitales correspondientes a las fichas. Respaldar estos registros de la ficha a una memoria externa de la Encargada Regional de VCM o del mismo Centro de Hombres.

· Realizar las copias correspondientes en DVD de cada una de las sesiones de intervención, una copia en DVD para la Encargada Regional de VCM y otra para el mismo Centro de Hombres. En caso que existen memorias externas, entonces realizar las copias en éstas y no en DVD.

· Digitalizar toda la información de los instrumentos en los documentos excel google drive y en el nuevo sistema informático, cuando la dupla psicosocial le entregue en papel cualquiera de los instrumentos aplicados (o evaluados).

· Leer el modelo de intervención e interiorizarse en el sentido de las intervenciones.

	EVALUACIÓN
	Evaluación de desempeño a los tres meses de ingresado al cargo.

	JORNADA LABORAL
	Completa

	REMUNERACIÓN
	$390.000 bruto

	TIPO DE CONTRATO
	Honorarios 


Documentos: 
· Curriculum actualizado.
· Certificado que acrediten formación técnica profesional y/o capacitaciones complementarias

· Fotocopia Carnet de Identidad por ambos lados.

· Certificado de antecedentes.

Plazos:
 
Se recepcionan antecedentes desde 23 de Febrero al 9 de Marzo de 2017, en sobre cerrado, indicando concurso al cual postula, nombre del postulante y un teléfono de contacto. Desde 10:00 hrs. a 13:00 hrs. en dependencias de Gobernación Provincial de Talca, ubicada en calle 1 Poniente entre 3 y 4 Sur N° 865, Talca.
- Selección curricular 10 de Marzo  2017.
- Aplicación de prueba escrita 13 de marzo de 2017.
- Entrevistas personales 13 de marzo de 2017.
Inicio actividad profesional:
 
Inicio 15 de marzo de 2017.
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