[image: C:\Users\faravena\Desktop\Nuevo Logo.png]

Bases Concurso Público
Cargo Administrativo Oficina de la Juventud  
I. Municipalidad de Isla de Maipo


La I. Municipalidad de Isla de Maipo, llama a concurso público para proveer el cargo de Apoyo Administrativo para la Oficina de la Juventud. 

Cargo: Apoyo Administrativo
Jornada: Completa
Contrato: Honorarios
Sueldo: 455.840 brutos
Plazo de postulación: 26-09-2022 al 29-09-2022
Selección curricular: 30-09-2022
Entrevistas: 03-10-2022
Disponibilidad: Inmediata

FUNCIONES ESPECÍFICAS: 
1. Apoyar en los procesos administrativos y/o contables bajo los lineamientos que lidere y supervise la/el coordinadora/or de OMJ.
2. Recibir a los/as jóvenes que acudan a la Oficina de la Juventud con trato cordial y respetuoso. 
3. Llevar registro de correspondencia y registro de archivos documentos.
4. Otorgar apoyo logístico en actividades.
5. Organizar y ordenar archivos administrativos.


REQUISITO GENERAL: 
Título profesional o técnico del área social, administración, secretariado o afín.

ANTECEDENTES REQUERIDOS: 
1. Currículum Vitae actualizado 
2. Fotocopia Simple Cédula de identidad (por ambos lados). 
3. Certificado de antecedentes actualizado.

HABILIDADES Y COMPETENCIAS PARA EL TRABAJO:
1. Manejo en computación a nivel de usuario, Excel, office e internet.
2. Tener disposición a enfrentar nuevos desafíos y procesos de innovación. 
3. Tener facilidad de comunicación y habilidades sociales para establecer relaciones de trabajo positivas. 
4. Poseer capacidad de trabajo en equipo. 




RECEPCIÓN DE ANTECEDENTES: 
La  recepción de la documentación será de manera presencial en Casona Aliste (Avenida Santelices N°761, Isla de Maipo) y/o vía correo electrónico, al siguiente contacto: nalfaroc@islademaipo.cl

ENTREVISTA:
Se realizarán sólo a las personas que cumplan los requisitos, se les informará oportunamente a quienes califiquen, vía telefónica y/o correo electrónico.

PLAZO RECEPCIÓN DE DOCUMENTOS:
Se recepcionarán a partir del día miércoles 26 hasta 29 de septiembre 2022.
image1.png
I.MUNICIPALIDAD




