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Aviso Pizarrdn: Proceso de Seleccion

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

Secretaria 1

Area de Trabajo Region

Agronomia /Agricola /Forestal Metropolitana

Ciudad Tipo de Vacante
SANTIAGO Honorarios

Renta Bruta
600.000
Objetivo del Cargo
Realizar y desarrollar actividades pertinentes al area administrativa de secretariado, asistir al Seremi, aplicando

técnicas profesionales de acuerdo a sus habilidades, a fin de lograr un eficaz y eficiente desempefio acorde con
los objetivos de la Seremia.

Requisitos Generales / Especificos
Titulo técnico de secretariado de nivel superior otorgado por un C.E.T o Certificado de titulo de secretaria de
educacion media técnico profesional (administrativa, ejecutiva etc.)
Demostrar experiencia a lo menos 1 afio en cargo similar.
Los postulantes no deberan 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

Administracién del Estado.

Habilidades blandas requeridas para el cargo: trabajo en equipo, manejo de crisis, gestion del tiempo,
cumplimiento de normas y horarios.

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: " Secretaria a Honorarios Suma Alzada “.

Documentos requeridos para postular
-Curriculum Vitae actualizado.

-Copia simple de Titulo Técnico de Secretariado.

Calendarizacion del Proceso

Fase IFcchas

Postulacién

Difusion y Plazo de Postulacion I05/01/2017—l 1/01/2017
Seleccion

Proceso de Evaluacion y Seleccion del Postulamell2/01/2017-13/01/2017
Finalizacién

Finalizacion del Proceso I13/0 1/2017-13/01/2017

El plazo para recibir postulaciones es hasta las 17:00 horas del 11/01/2017.

Correo de Consultas
postulaciones@minagri.gob.cl

Condiciones Generales
Las postulaciones recibidas fuera de plazo no seran consideradas en el proceso de seleccion.

Solo se consideraran antecedentes curriculares de quienes cumplan con los requisitos generales y
especificos establecidos en el presente proceso de seleccion y, en especial, cumplir requisito de estar en
posesion de titulo profesional de secretariado, version original.

La documentacion solicitada debera enviarse desde el correo personal del postulante, y debera dirigirse

exclusivamente al correo postulaciones@minagri.gob.cl.

Respecto a Curriculum Vitae, debera contener claramente los antecedentes de individualizacion
personal; asi como las fechas inicio/término, de certificacion/titulacion obtenida, de trabajos anteriores y de
antecedentes ed ionales y de capacitacion

Dependiendo de la cantidad de postulantes, se podran aplicar pruebas técnicas u otras durante la etapa
de seleccion.
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Por razones de buen servicio, €l proceso podria suirir algun atraso razonable en su calendarizacion.

El proceso de seleccion podra ser declarado desierto por falta de postulantes idoneos, lo cual hace
referencia a que ningun postulante cumple con los requisitos y competencias requeridas para desempeiiar el
cargo.

Solo se responderan las consultas dirigidas a correo postulaciones@minagri.gob.cl, relacionadas con
aspectos no informados del presente proceso de seleccion.

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

Las dici y i ificados en esta publicacién son determinados por el servicio piiblico convocante. Asimismo, el

y p
desarrollo del proceso de seleccion es de su excl P bilidad.
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