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CUENTANOS QUE PERFIL ESTAS BUSCANDO

Puesto/Titulodel  Analista administrativo de RR HH.
aviso

+ Agregar cédigo de referencia

Descripcion | B 7 U &

Hospital de nifios Dr. Luis Calvo Mackenna ests en la bisqueda de un/una analists administrativo para el rea de RR.H
Como requisitos basicos se espera que los postulantes tengan real interés por el servicio publico y que cuenten con lice
ensefianza media.

Es deseable que los postulantes tengan experiencia de al menos un afio en cargos similares en el sector publico de salud.

ia de

Como requisito indispensable, se espera de Ios postulantes que tengan manejo de Sistema de Recursos Humanos (SIRH) en materias.
de gestion de las personas (remuneraciones, movimientos de personal, licencias, etc.). Y manejo deseable a nivel usuario de
herramientas Office Word y Excel.

Caracteristicas del cargo:

HORARIO: Lunes a jueves 8:00 a 17:00 hrs. y viernes 8:00 a 16 hrs. (44 hrs. semanales). Con disponibilidad a realizar horas
extraordinarizs, especialments en periodos de remuneraciones.

FUNCIONES TECNICAS:

« Confeccionar y registrar las distintas resoluciones que reconocen derechos y obligaciones de los funcionarios, contratos,
prérragas de contratos, contratos transitorios, bienios, trienios, asignaciones, feriados legales, acumulacién dé feriados.
legales, permisos administrativos, comisiones de servicios, permisos sin sueldo, renuncias, Licencias Médicas, Reconocimiento
de Cargas Familiares.

« Revisar las hojas de asistencia, registrar horas extraordinarias, confeccionar resoluciones correspondientes y de descuentos
por atrasos y dias no justificados, Compensaciones Horarias.

« Poblamiento del Sistema Informatico.

« Mantencion de la hoja de vida del funcionarioConfeccionar relaciones de servicio, Certificados varios, Hojas de Eventos y.
Colillas de Sueldo.

« Apoyo en Procesos de acreditacién y concursos.

FUNCIONES ADMINISTRATIVAS:

« Recibir documentacién, procesarla y archivarla
« Atender y dar respuesta a consultas de los funcionarios
« Levantamiento de informacion requerida interna y externamente





