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PERFIL DE CARGO

OBJETIVO DEL CARGO

Asumir funciones de apoyo administrativo en Departamento de Recursos Humanos del

Hospital de Porvenir, relacionadas con su personal.

FUNCIONES

v

v

Elaborar, confeccionar, gestionar toda la informacién relativa al personal del Hospital
de Porvenir.

Participar en Comités, Consejos Técnicos y reuniones relacionadas a la labor que
ejecuta como Técnico de Recursos Humanos.

Mantener registros actualizado en médulo de hoja de vida SIRH con la informacion de
cada funcionario.

Realizar el ingreso y registro de marcaje de huella de los funcionarios del
establecimiento y ademas de mantener al dia los registros de asistencia.

Cumplir con la entrega oportuna de la documentacién generada en Recursos
Humanos, tales como la revision y control de Horas extraordinarias Ley 18.834 vy
19.664; atrasos de todos los funcionarios y toda documentacion que se genere para
posteriormente enviar informaciédn solicitada interna y externamente.

Elaborar informes u otros que sean requeridos por parte de la Direccion del Servicio
de Salud Magallanes y/o en el Departamento de Recursos Humanos del Hospital de
Porvenir relacionados al personal del establecimiento.

Coordinar y solicitar los terceros y cuartos turnos, mensualmente.

Mantener registro y control diario de informacién al sistema SIRH de materias
relacionadas con ausentismo justificada.

Responsable de fiscalizar, gestionar y recopilar los antecedentes necesarios de las
viviendas fiscales, cuando corresponda.

Cualquier otra funcién ligada a su cargo que solicite su jefatura directa.
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REQUISITOS DE ADMISIBILIDAD:

(contempla requisitos legales establecidos en Decreto que fija la Planta del Servicio de Salud, requisitos que el/laipostulante deberé
acreditar para avanzar en el proceso de seleccion) .

Titulo Técnico de Nivel Superior otorgado por un Establecimiento de Educacién Superior del
Estado o reconocido por éste

o)
Titulo de Técnico de Nivel Medio o equivalente, otorgado por el Ministerio de Educacion.

VALORACION DE ANTECEDENTES CURRICULARES:

(contempla las caracteristicas del cargo de acuerdo a la publicacién del anuncio, antecedentes relacionados con el nivel educacional,
especializacion, capacitacion y documentos necesarios que debe acreditar. el postulante, entre otros, que elfla postulante deberé presentar.
para avanzar en eliproceso de seleccion)) <L

Obligatorios:

v Titulo Técnico Nivel Medio y/o Superior del area de la administracion, social y/o
humanista.

Especificos Deseables:
v Deseable capacitacion en el ambito de Recursos Humanos y/o Administracién general.

v' Deseable manejo de herramientas computacionales nivel medio.

CARACTERISTICAS DEL ENTORNO:

Conformacion e Jefe capacitacién y formacion
Equipo de o Jefe de personas y desarrollo Organizacional
Trabajo: e Secretaria

¢ Funcionarios de unidades internas del hospital y en general

Usuarios todos los usuarios del Hospital de Porvenir.

internos y

Externos con e Funcionarios de la Direccion y Subdireccién dependiente del
los que se Servicio de Salud Magallanes

relacionara la

funcién: ¢ Profesionales externos y funcionarios desvinculados,

cuando proceda.
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(Uso exclusivo de Unidad de Reclutamiento y Seleccién de Personal Servicio de Salud Magallanes)

COMPETENCIAS

COMPETENCIAS LABORALES:

Orientacion al Logro/Resultado

iOrientacién al Usuario

Competencias de
Institucionales

Compromiso con la Organizacion

Comunicacion efectiva

0
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_3 Tolerancia a la presion
o N
co
23
8 g Asertividad
£
Se
Adaptabilidad
3.1 Directivo

Liderazgo

Planificacion

[Toma de decisiones

Competencias por
Estamento

.2 Profesional

lAprendizaje continuo
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Planificacion

Pensamiento Analitico

3.3 Técnico

Experticia técnica

Ejecucion

Adaptacion al cambio

3.4 Administrativo

|Manejo de Informacion

Organizacion

Colaboracion

3.5 Auxiliar

Calidad de Trabajo

IAutocontrol

Disciplina

Perfil aprobado por:

\Firma
Subdirector (a)
Departamento

de Recursos Humanos
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