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PERFIL DE CARGO

OBJETIVO DEL CARGO

Organizar y coordinar la distribucién de toda la documentacién que ingresa al Departamento |
de Contabilidad y Finanzas del Hospital “Dr. Augusto Essmann”. |
Velar por el cumplimiento de los plazos en los tiempos comprometidos ya sea para procesos
administrativos dentro o fuera del departamento y asi también, mantener la informacion
actualizada de toda la documentacion que ingresa y sale del departamento, contribuyendo al |
logro de los objetivos institucionales y los requeridos por el departamento. |

FUNCIONES |

v Recepcidn, registro y despacho de documentacion.
v" Atencion y orientacion personal y/o telefénica a usuarios y funcionarios.

v" Colaborar en las actividades en las que patrticipa la Jefatura de Contabilidad y
Finanzas.

v" Mantener stock de materiales de oficina.
v Mantener el registro de la entrada y salida de correspondencia.

v" Recibir y generar las llamadas telefonicas necesarias para el 6ptimo funcionamiento
de la Oficina.

v" Mantener la organizacién y archivo de la documentacion de acuerdo al procedimiento
establecido.

v" Realizar la elaboracién de correspondencia y envio de informes solicitados.

v' Solicitar la informacion requerida a los respectivos servicios y unidades cuando sea
requerido.

v" Coordinar agenda de reuniones de Jefatura de Contabilidad y Finanzas con otras
jefaturas, colaborando en toma de acta por evento.

v" Aplicar las politicas y procedimientos relacionados con la proteccion de datos cuando
sea requerido.

v" Mantener la confidencialidad y privacidad de la informacién recepcionada y emitida.

v" Apoyo en la redaccion y transcripcion de documentacion requerida para posterior !
revision de la Jefatura de Contabilidad y Finanzas.

v Colaborar en labores de la unidad solicitados por su jefe directo.

REQUISITOS DE ADMISIBILIDAD:

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

v' Licencia de Ensefianza Media o equivalente.
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VALORACION DE ANTECEDENTES CURRICULARES:

(contempla las caracteristicas del cargo de acuerdo a la publicacion del anuncio, antecedentes relacionados con el nivel educacional,

especializacion, capacitacion y documentos necesarios que debe acreditar el postulante, entre otros, que el/la postulante debera presentar
_para avanzar en el proceso de seleccion) !

e Obligatorios:

v Cumplir con los requisitos establecidos en el punto de “admisibilidad”.

e Especificos Deseables:

v Capacitacion y/o experiencia en manejo de Microsoft Office.
v Experiencia de seis meses en trabajo de secretaria y/o cargos similares.

CARACTERISTICAS DEL ENTORNO:

Conformacioén v Unidades administrativas, clinicos y servicios de apoyo del Hospital
Equipo de de Puerto Natales.
Trabajo:
- Usuarios v" Departamentos de la Direccién y sus unidades dependientes.
internos y v" Oficina de Partes de la Direccion y de los establecimientos

Externos con dependientes.

los que se v Hospitales dependientes del Servicio.
relacionara la v" MINSAL — Subsecretaria de Redes Asistenciales.
funcion: v" Ofras instituciones publicas vinculadas.

COMPETENCIAS
(Uso exclusivo de Unidad de Reclutamiento y Seleccion de Personal Servicio de Salud Magallanes)
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|Adaptabilidad

Liderazgo

Planificacion

Toma de decisiones

Aprendizaje continuo

Planificacion

Pensamiento Analitico

Experticia técnica

Ejecucion

IAdaptacion al cambio

Competencias por Estamento

Manejo de Informacion

Organizacion

Colaboracion

Calidad de abajo

Autocontrol

Disciplina

Perfil aprobado por:

Firma
Director
Hospital “Dr. Augusto Essmann Burgos”
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