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INICIO CONVOCATORIAS NUESTRO SITIO DOCUMENTACION PREGUNTAS FRECUENTES

Portada / Convocatorias / Base de Convocatoria

Aviso Pizarrdn: Proceso de Seleccion

Ministerio Institucién / Entidad
Ministerio de Agricultura Subsecretaria de Agricultura /
Cargo N° de Vacantes

Encargado Administrativo 1

Area de Trabajo Regién

Agronomia /Agricola /Forestal Metropolitana

Ciudad Tipo de Vacante

Santiago Contrata

Renta Bruta
979.776

Objetivo del Cargo
o Descripcion del Cargo

Area de Desempefio: Seremia region Metropolitana
Jefatura directa: SEREMI region Metropolitana

Clientes internos: Funcionarios y personal contratado a Honorarios de la Seremia de Agricultura.
Responsable del proceso administrativo y financiero de la SEREMI
o Funciones principales:

Entre las funciones principales del cargo a desarrollar se encuentran:

o0 Responsable de ejecutar tramites administrativos de la SEREMIA

o Responsable de realizar conciliaciones bancarias para el ajuste entre el estado de cuenta emitido por
el banco y el saldo de la chequera de viaticos.

o Responsable Facturacion de pagos.

o Responsable de ejecutar proceso de compra de bienes y servicios bajo la normativa vigente.

o Ejecuta plan anual de compras

o Actualiza inventarios y control de archivo

o Gestion de contratos de Honorarios.

o Responsable de ejecucion de plan de higiene y seguridad

0 Actualizacion de bitacoras y mantencion de vehiculos

o Cumplir funciones que encomiende Jefatura

o Gestionar la elaboracion de reportes e informes financiero contables a solicitud de la seremi

o Apoyar la gestion de proyectos y/o convenios entre la Secretaria Regional Ministerial y organismos
publicos o privados

o Apoyar como asistente, en el desarrollo de los programas y actividades de la unidad

o Elaboracion del anteproyecto de presupuesto de la unidad.

o Apoyar con gestiones, las solicitudes de dotacion de equipos y materiales para la dependencia.

o Registro y control de los recursos financieros asignados a la dependencia, esto es fondo fijo, avance
a justificar, caja chica, etc.

0 Responsable del correcto suministro de materiales y equipos de trabajo al personal de la dependencia
y el debido control de la existencia de los mismos.

o Atencion a clientes externos e internos.

o Elaboracion de documentos valorados (cheques) para viaticos a la unidad responsable.

Requisitos Generales / Especificos

Conocimiento de las politicas de Estado en lo relativo a Leyes que rigen la Administracion Piblica,
relativo a Recursos Humanos, procedimientos administrativos (estatuto administrativo y Ley de bases
generales de estado) y Ley de Presupuestos

Conocimientos sobre la Ley de Compras y Contrataciones del Estado

Formacion en el area de administracion con experiencia minima de 5 afios en cargos similares.
Deseable experiencia de 2 afios en cargos similares

Conocimientos en contabilidad gubernamental,

Manejo de plataforma SIGFE.

Conocimiento Ley N° 19.880, sobre Bases de los Procedimientos Administrativos de los Organos del
Estado.

Conocimiento de la Ley N°20.285 de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Los postulantes deberan cumplir con los requisitos generales sefialados en el Articulo 12 del Estatuto
Administrativo

No estar afectos a las inhabilidades e incompatibilidades, contenidas en los articulos 54 y 56 ambos del
DFL N° 1/19.653 de 2000 del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que fija el texto
refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.575, Organica Constitucional de Bases Generales
de la Administracion del Estado

Perfil del Cargo

Formacién Educacional

A rantahilidad
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<< Volver al Listado


http://www.empleospublicos.cl/index.aspx
http://www.empleospublicos.cl/pub/contenido/nuestroSitio.aspx
http://www.empleospublicos.cl/pub/contenido/fuentesLegales.aspx
http://www.empleospublicos.cl/pub/contenido/faq.aspx
http://www.empleospublicos.cl/pub/contacto/contacto.aspx
http://www.empleospublicos.cl/index.aspx
http://www.empleospublicos.cl/pub/convocatorias/convocatorias.aspx
http://www.empleospublicos.cl/pub/convocatorias/convocatorias.aspx
http://www.gob.cl/
http://www.chileatiende.cl/
http://www.gobiernoabierto.cl/
http://www.empleospublicos.cl/pub/convocatorias/convocatorias.aspx

LIV WLLIVU LV UL G, U WU PLULGSIVAIAL, Vi U1 GILa UL 16 GUILHIDU GUIVEL U VULIAU LIuau

Competencias

Competencias definidas como necesarias para el cargo:

Se han definido las siguientes competencias como necesarias para el ejercicio del cargo.
Competencias Valoricas

o Probidad
o Compromiso

Competencias Transversales

o Orientacion al Usuario
o Orientacion a resultados
o Comunicacion

o Planificacion y control
o Trabajo en equipo

o Iniciativa

o Autoaprendizaje

Competencias Especificas

o Capacidad de Analisis y sintesis

Mecanismo de Postulacion

Las personas interesadas en postular y que cumplan con el perfil y requisitos descritos, deberan hacerlo a través del
siguiente correo: postulaciones@minagri.gob.cl, adjuntando Curriculum Vitae, que sera evaluado en base a dichos
criterios. Sera obligatorio indicar en el campo "Asunto" del correo, el cargo de postulacion, en este caso: "ENCARGADO
ADMINISTRATIVO REGION METROPOLITANA".

Documentos requeridos para postular
Curriculum Vitae actualizado

Calendarizacion del Proceso

Fase IFechas

Postulacién

Difusion y Plazo de Postulacion I04/03/2016-10/03/2016
Seleccion

Proceso de Evaluacion y Seleccion del Pastulamcll 1/03/2016-14/03/2016
Finalizacién

Finalizacion del Proceso I15/03/2016-15/03/2016

El plazo para recibir postulaciones es hasta las 17:00 horas del 10/03/2016.

Correo de Consultas
postulaciones@minagri.gob.cl

Condiciones Generales
So6lo se consideraran antecedentes curriculares que cumplan con lo establecido en el mecanismo de postulacion.
Las postulaciones recibidas fuera de plazo no seran consideradas en el proceso de seleccion.

Al momento de la contratacion se solicitara al/a candidato/a seleccionado/a la documentacion de estudios en
original considerada en los requisitos generales/especificos. Ademas, se requerira el cumplimiento de los requisitos
generales sefialados en el Articulo 12 del Estatuto Administrativo, ni estar afectos a las inhabilidades e
incompatibilidades, contenidas en los articulos 54 y 56 ambos del DFL N° 1/19.653 de 2000 del Ministerio Secretaria
General de la Presidencia, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.575, Orgéanica
Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado.

Dependiendo de la cantidad de postulantes, se podran aplicar pruebas técnicas u otras durante la etapa de
seleccion.

El proceso de seleccion podra ser declarado nulo o sin efecto por falta de postulantes idoneos, lo cual hace
referencia a que ningan postulante cumple con los requisitos y/o competencias requeridas para desempeiar el cargo.

En el caso que el postulante seleccionado renunciare una vez asumido en el cargo, se considerara a las segundas y
demas postulaciones seleccionadas en este proceso o en similares perfiles realizados en los ultimos dos meses, asi hasta
llenar el cupo si fuere necesario, siempre en el entendido que cumplen con los requisitos solicitados.

El proceso podria presentar algun atraso en su calendarizacion debido a fuerza mayor o imprevistos.

Aviso Pizarrén: es un tipo de publicacion que no permite postular en linea, ya que el Portal de Empleos Piiblicos es utilizado sélo como
medio complementario de difi n de la convocatoria y no como medio de postulacion. En este contexto, esta publicacién, no contiene
necesariamente toda la informacién del proceso, por lo que la persona interesada debe mayores cedel irect ente al
Servicio Piblico responsable del aviso.

Las dici ¥y i especific: en esta public:
desarrollo del proceso de seleccién es de su ex

cién son determinados por el servicio piiblico convocante. Asimismo, el
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