PERFIL PARA EL LLAMADO PARA PROVEER EL CARGO DE
ENCARGADA/O DE APOYO ADMINISTRATIVO
P MA M FAS DE HOGAR, MUNICIPALIDAD VALPARAISO-

Liamese a seleccion para proveer el cargo de Encargada/o de Apoyo Administrativo Programa
Mujeres Jefas de Hogar del Programa Mujeres Jefas de Hogar (PMJH) del Servicio Nacional de la
Mujer y la Equidad de Género, (jomada completa) de la llustre Municipalidad de Valparaiso.

PERFIL DEL CARGO

a. Obijetivo del Cargo
Ejecutar labores administrativas, contables y logisticas, asociadas al programa, asi como
recepcionar y atender a las usuarias que acuden al mismo.

b. Requisitos Generales

« Deseable titulo técnico o universitario en carreras relacionadas con el drea contable y de
administracién, finanzas, area social, u otras.

« Tener al menos un afo de experiencia laboral en cargos similares en gestién publica y/o
en aéreas socioeconomicas.

+ Conocimientos computacionales Microsoft Office y uso de intemnet.

+ Deseables conocimientos del funcionamiento municipal, sus unidades e instrumentos de
gestion.

+ Preferente residencia en la comuna.

« Flexibilidad horaria.

Cupos para proveer 1

REQUISITOS ESPECIFICOS:

a. Perfil del cargo

= Responsabilidad, pro actividad y flexibilidad.

« Deseable conocimiento de los servicios del estado, en especial los vinculados al sector
trabajo, economia y microempresa.

+ Deseable conocimiento y experiencia en trabajo con Enfoque de Género y Derechos
Humanos de las mujeres.

'« Capacidad de trabajo en equipo.

» Capacidad y confidencialidad en tematicas de vulneracion hacia mujeres

b. Funciones:

« Recepcionar y atender usuarias resolviendo dudas generales, derivando su caso a los
profesionales del programa, vinculando a capacitaciones ofrecidas o informando sobre
instituciones de apoyo existentes en el territorio.




» Otorgar informacién y orientacién oportuna, pertinente y adecuada en materia de la oferta
programatica para mujeres del Programa.

+ Uso y manejo de plataforma Sistema de Gestion del Programa (SGP).

« (estionar y Recepcionar documentacién.

« Asegurar la disponibilidad de materiales y herramientas que permitan el correcto
funcionamiento del programa.

+ Efectuar compras menores y/o gestionar solicitudes de adquisicion de bienes para el

programa. -
« Apoyar en labores de Coordinacion, asociadas a control presupuestario y contable del
programa.

+ Manejo de redes sociales del programa.
« Apoyar ofras l|abores administrativas contables y técnicas que determinen las
coordinadoras dentro del marco de sus funciones.

ANTECEDENTES QUE DEBE ADJUNTAR EN LA POSTULACION:

¢ Curriculum Vitae segun formato tipo.

¢ Fotocopia de cédula de identidad por ambos lados.

e Fotocopia simple de titulo profesional y grado académico, de corresponder.

e Fotocopia simple de certificados que acrediten formacion adicional segun perfil del cargo,
cursado o en proceso.

e Certificado de Antecedentes para Fines Particulares.

o Certificado del Registro Civil de consulta sobre inhabilidades para trabajar con menores de
edad.

*La ausencia parcial de la documentacién, facultaré a la comisién de seleccién para solicitar la

LOS ANTECEDENTES DE POSTULACION DEBEN SER ENVIADOS EN FORMATO DIGITAL A:
pmjhvalpo@gmail.com, y veronica.zegers@munivalpo.cl



«F

CRONOGRAMA DEL PROCESO DE SELECCION

ETAPAS FECHAS

Publicacién | 04 de junio del 2024
Evaluacién curricular 10 al 11 de junio del 2024

Resolucién de concurso y comunicacion de resultados.- 14 de junio del 2024

V1. Modalidad contractual

Tipo de contrato: Honorarios hasta el 31 de diciembre del 2024.
Jornada Completa: 40 horas.
Remuneracion: $605.108

EVALUACION DE LAS POSTULACIONES:

a) Antecedentes Personales y Curiculares 20% 2

Se consideraran los cursos de capacitacion, de preferencia los acordes con la funcién,
teniendo a la vista los tipos de curso, su duracién y contenido, afines al cargo.
b) Expeniencia Laboral 40%

Se considerara la experiencia laboral en cargos similares al de la seleccion.

La/él postulante DEBE incluir, en su CV, referencias en relacion a su experiencia laboral.
c) Apﬂ@sespecﬂhasp&meldesenpeﬂmﬁhﬂmﬁﬁv&mﬁmd&mfammtapam

40%
TABLA PUNTUACION ESPECIFICA

ANTECEDENTES PERSONALES Y CURRICULARES 20%

Titulo Profesional o Técnico 50 puntos

Capacitacion y otros. 50 puntos
EXPERIENCIA LABORAL 40%

Sin experiencia 10 puntos

Menos de 2 afios 40 puntos

Mas de 2 arios 50 puntos
ADECUACION AL CARGO 40%

Conocimiento y motivacion por el cargo 15 puntos




Caracteristicas personales de comunicacion, calidez, 20 puntos
empatia por los objetivos asociados al perfil del cargo.

Conocimiento en enfoque de género y derechos. 20 puntos
Conocimiento en tematica de autonomia econémica 20 puntos
(empleo formal y emprendimiento)

Conocimiento funcionamiento servicios publicos. 10 puntos
Capacidad y disposicion para trabajo en equipo. 15 puntos

-

COMISION DE SELECCION:

La comisién de seleccién estara compuesta por los siguientes profesionales:

o Encargada Municipal Programas Colaborativos SemamEG. Municipalidad de
Valparaiso.

o Encargada Regional SemamEG, PMJH, Regién Valparaiso.

o Encargada Comunal Programa PMJH.

LA SELECCION:

La comisién de seleccion ordenara a las/os postulantes idéneos segun criterios de seleccion,
y elaborara la tema de postulantes seleccionadas/os para la segunda etapa de entrevista de
evaluacion técnica, donde se designara a la o el profesional que finalmente ocuparé el cargo.

En el caso de no conformarse una tema completa, se avanzara en el proceso con los
postulantes que cumplan con los criterios de seleccion.

INC CION AL TRABAJO E INDUCCION:

Una vez que la/la profesional seleccionada/o se incorpore a sus funciones como Encargada/o
de Apoyo Administrativa/o del Programa Mujeres Jefas de Hogar el dia 16 de junio del 2024, se
realizara induccion en relacién a: Orientaciones técnicas y Proyecto 2024, traspaso de informacién
referente a gestiones a realizar, uso del sistema informatico SermamEG y aspectos administrativos
que se deben conocer.

|. Municipalidad de Valparaiso.



