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LLAMADO A CONCURSO: ASISTENTE DE GESTION DE PERSONAS

Numero Concurso: 17/2024

I. Descripcion del Concurso

Gerencia

Vigencia Cargo

Vacantes

Fecha maxima postulacion
Tipo Concurso

Il. Requisitos del Concurso

Antigliedad en la empresa

Formacion

Competencias y habilidades

Otros requisitos

lll. Objetivo General del Cargo

El cargo es responsable de

IV. Competencias Requeridas

Competencias Requeridas
para el cargo

ASISTENTE DE GESTION DE PERSONAS

Gestion de Personas

Subgerencia de Recursos Humanos

Contrato a plazo fijo

1 |
Jueves 07 de Noviembre

Mixto

JornadalLunes a Viernes de 09:00 a 17:30 hrs

Plazo fijo con antigliedad minima de 6 meses

Técnico nivel superior (titulado) de Instituciones de Educacion Superior o CFT
Carrera a fin / Carreras que permitan desempenar sus funciones con competencias y dominos técnicos basicos o formacion
especializada segun requerimiento.

Conocimientos en Manejo de PC (Herramientas de Office basico-intermedio)
Conocimientos en Administracion y gestion

Conocimientos en Redaccion y digitalizacion

Conocimientos en Contabilidad basica

Habilidades de Comunicacion oral y escrita

Habilidades de Interaccion social e interpersonales

Habilidades de Indagacion y busqueda de informacion

Habilidades en Interaccion social e interpersonales

Habilidades en Indagacion y busqueda de informacion

Habilidades de Auto capacitacion y actualizacion de conocimientos.
Conocimientos técnicos en Call Center (Centros de Contacto)

Conocimientos técnicos en Gestion de personas

Conocimientos técnicos en Basicos en legislacion laboral vigente

Conocimientos técnicos en Procesos financieros y contables

- Conducta intachable al menos en los Gltimos 6 meses (asistencia, responsabilidad, comportamiento).

- No debe presentar cartas de amonestacion al menos en los ultimos 6 meses.

Asistir, ejecutar y brindar apoyo en todos los procesos Administrativos de Gestion de Personas de BancoEstado Contacto 24
Horas S.A
Funciones principales:
Gestion y proceso de Licencias medicas. Gestion de asignaciones familiares.
Gestiona y tramita bonos segln solicitud de trabajadores para que reciban pagos de beneficios otorgados por carga.
Atender y dar solucion a solicitudes de trabajadores, logrando responder en forma positiva a requerimientos de solicitud.
Normalizacion y regularizacion de moras

presuntas, deudas previsionales y laborales, tramitaciones varias ante la DT, PreviRed y empresas de cobranzas externas
entre otros.

Apoyar la gestion de preventiva de accidentes del trabajo y enfermedades profesionales, ejecutando acciones y colaborando
en la planificacion liderada por el Departamento de Prevencion de Riesgos. Realizar sus labores y
acciones que permitan dar continuidad a su gestion laboral, en relacion a contingencias operativas o indole de criticidad
seglin necesidad y/o requerimiento de la organizacion

Nivel de Dominio por Competencia: Basico Intermedio Avanzado
Competencias corporativas
- Vision estratégica
- Trabajo en equipo

Mejora Continua

Competencias por areas
- Adaptabilidad y flexibilidad
- Orientacion a la excelencia
Competencias por cargo
- Gestion de la Informacion

Invitamos a participar del proceso a quienes cumplan con los requisitos del cargo y estén motivados por asumir un nuevo desafio en nuestra empresa.
Para ello, los postulantes deben enviar su CV al correo de Reclutamiento: reclutamiento@bec24h.bancoestado.cl, indicando en el asunto: "ASISTENTE DE

Etapas del proceso

GESTION DE PERSONAS"

1. Recepcion de postulacion 3. Evaluacioén Psicolaboral

2. Revision de antecedentes 4. Publicacion de Resultados

IMPORTANTE

* La aprobacion de cada etapa de la evaluacion sera excluyente para continuar en el proceso de seleccion.
En consideracion a ello, se informara via correo electronico a cada candidato el estatus de su postulacion en cada etapa.

** Los postulantes podran optar a recibir retroalimentacion de su desempeiio en el proceso, previa coordinacion con el psicologo de Reclutamiento y Seleccion

una vez finalizado el proceso.

*** Se podra declarar desierto el concurso en caso de que no haya suficientes candidatos aptos para el cargo, es decir, minimo 4 candidatos aptos para el cargo

por vacante disponible.



