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LLAMADO A CONCURSO

	I DATOS GENERALES DEL CARGO/PUESTO 

	Nombre del cargo/puesto 
	DIGITADOR/A

	Institución/Entidad 
	Municipalidad de PUERTO MONTT

	N° de Vacantes 
	1 

	Área de 
Trabajo/Programa 
	Departamento de Organizaciones Comunitarias DIDECO
 

	Región 
	Región de Los Lagos

	Ciudad 
	Puerto Montt

	Objetivos del cargo 
	Digitalizar listados en el Sistema Juguetes 2023

	Funciones principales 
	
· Ingreso de niños/ñas al sistema computacional  Juguetes 2023
· Actualización de listados de niños/ñas al sistema computacional
· Transferir Información escrita en papel a formato digital



	II REQUISITOS DE LOS POSTULANTES 

	Nivel Educacional solicitado 
	Técnico Profesional

	Carrera 
	Técnico en Administración de Empresa o Carreras a fines


	Conocimientos necesarios 
	· 1 o 2 años de experiencia en digitación comprobables 
· Habilidades Numéricas
· Manejo de Windows Nivel Intermedio
· Manejo de Correo Electrónico
· Manejo de Excel Nivel Intermedio 

	Habilidades y Competencias requeridas 
	· Trabajo en equipo 
· Capacidad de adaptación a los cambios 
· Habilidades numéricas
· Tener disposición a colaborar con otros 
· Flexibilidad de Horario

	III CONDICIONES DE TRABAJO 

	· Honorarios 
· Jornada completa  
· Ingreso mensual bruto: $650.000 

	IV DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA POSTULAR 

	· Currículum vitae 
· Título Técnico Profesional
· Certificado de Estudio   
· Fotocopia cédula de identidad por ambos lados
· Certificado experiencia como digitador


	V RECEPCIÓN DE ANTECEDENTES Y POSTULACIONES 

	Los(as) interesados(as) en postular deben hacer llegar sus antecedentes al Departamento de Organizaciones Comunitarias, ubicado en Calle Serena N° 136, segundo piso con la  Srta. Texia Oyarzún,  de  lunes a viernes  8:30 a 13:00 y de 14:30 a 16:30 horas.

El plazo para la recepción de antecedentes se llevará a efecto desde el 10 al  25 de abril  2023

	VI CONDICIONES GENERALES 

	Revisión de antecedentes: 26 y 27 de Abril 2023
Entrevistas: 28 de Abril 2023
Asunción del cargo: 01 de junio al 31 de diciembre 2023

[bookmark: _GoBack]A la fecha de cierre de la recepción de las postulaciones al proceso de selección, las personas interesadas deberán haber acreditado por completo todos sus antecedentes y requisitos solicitados. Los(as) postulantes son responsables de la completitud y veracidad de la información que presentan. La presentación de documentos de postulación incompletos, alterados y/o no presentación de algún antecedente que respalde el cumplimiento de los requisitos, dejará sin efecto automáticamente la postulación.

Asimismo, la Autoridad competente tendrá la facultad para declarar “Desierto” este proceso por falta de postulantes idóneos para el cargo, como también, de declararlo “Nulo” o “Sin efecto” por razones de fuerza mayor. 
 
Las fechas publicadas son sólo referenciales. Sin perjuicio de lo anterior, la Autoridad competente podrá modificar los plazos contenidos en la publicación, por razones de fuerza mayor y sin obligación de informar sus fundamentos. 
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