PD

POLICI DE INVESTIGACIONES
DECHILE

DETALLES DE LA VACANTE

IDENTIFICACION DE LA OFERTA LABORAL

1.

Cargo: Asistente Administrativo
Cédigo de proceso: AADNBL-01
N° de Vacantes: 01 |
Region: Region Policial de Nuble
Comuna o Provincia: Chillan
Tipo de Vacante: Contrata
$ 421.861
(sin asignacién maguina®)
$ 459.463
(con asignacion maquina®) 44 Horas

Renta Bruta

Apoyar la gestidon administrativa otorgando asistencia y seguimiento documental conforme al
area de desempefio.

\'A COMPETENCIAS

Competencias
Conductuales

o . , semanales
*Beneficio que se otorga bajo determinados

requisitos, y deben ser solicitado por el interesado/a
al momento de su ingreso.

PERFIL DE CARGO

OBJETIVO DEL CARGO

FUNCIONES DEL CARGO
Confeccidn, recepcién, transcripcion y despacho de documentos varios.
Efectuar la gestion documental (fisica y digital) conforme a su area de desempefio, a
través de la recepcion, organizacion, resguardo y distribucion de la documentacion.
Realizar labores de fotocopiado.
Revisioén y uso de correo electrénico.
Realizar coordinaciones con distintos estamentos.
Cumplir con algun servicio turno (en caso que la jefatura lo requiera).
Participar en diferentes reuniones y actividades que se le encomienden.
Atender a usuarios en forma presencial, telefénica y via correo electronico
proporcionando informacion clara, precisa y oportuna.
Desempefiar otras funciones encomendadas por la jefatura de acuerdo con los
requerimientos del area.

e Comunicacion

Conciencia Organizacional
Organizacion y Planificacion
Orientacion y Servicio al Cliente
e Trabajo en Equipo

[ ]

f

Competencias
Institucionales

Integridad
e Orientacion al servicio publico
Compromiso
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V. REQUISITOS

GENERALES
Los/as postulantes deberan cumplir con los requisitos generales establecidos en el articulo 12
de la Ley N° 18.834, sobre Estatuto Administrativo.
e Ser ciudadano(a).
e Haber cumplido con la ley de reclutamiento y movilizacién, cuando fuere procedente.
e Tener salud compatible con el desempefio del car'go.
e Haber aprobado la educacion media y poseer el nivel educacional o titulo profesional o
técnico que por la naturaleza del empleo exija la ley.
e No haber cesado en un cargo publico como consecuencia de haber obtenido una
calificacion deficiente, o por medida disciplinaria, salvo que hayan transcurrido mas de cinco
anos desde la fecha de expiracion de funciones.

¢ No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos publicos, ni hallarse condenado
por crimen o simple delito.

Sin perjuicio de lo anterior, los/as postulantes no deberan estar afectos/as a las inhabilidades,
contenidas en el articulo 54 del DFL N°1/19.653 de 2000 del Ministerio Secretaria General de la
Presidencia, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado la Ley N° 18.575, Organica
Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado.

a) Las personas que tengan vigente o suscriban, por si o por terceros, contratos o cauciones

ascendentes a doscientas unidades tributarias mensuales o mas, con el respectivo organismo
de la Administracién Publica.

Tampoco podran hacerlo quienes tengan litigios pendientes con la instituciéon de que se trata, a
menos que se refieran al ejercicio de derechos propios, de su cényuge, hijos, adoptados o
parientes hasta el tercer grado de consanguinidad y segundo de afinidad inclusive.

Igual prohibicién regira respecto de los directores, administradores, representantes y socios
titulares del diez por ciento 0 mas de los derechos de cualquier clase de sociedad, cuando ésta
tenga contratos o cauciones vigentes ascendentes a doscientas unidades tributarias mensuales
o mas, o litigios pendientes, con el organismo de la Administracién a cuyo ingreso se postule.

b) Las personas que tengan la calidad de cényuge, hijos, adoptados o parientes hasta el tercer
grado de consanguinidad y segundo de afinidad inclusive respecto de las autoridades y de los
funcionarios directivos del organismo de la administracién civil del Estado al que postulan, hasta
el nivel de jefe de departamento o su equivalente, inclusive.

c) Las personas que se hallen condenadas por crimen o simple delito.

ESPECIFICOS

e Ensefianza Media completa y de preferencia, estar en posesion de un
certificado que acredite su capacitacion para cumplir labores
atingentes al cargo, otorgado por un Centro de Formacion Técnica del

Formacion: : ) .
Estado o reconocido por este, o su equivalencia de las Fuerzas
Armadas de Orden y Seguridad Publica.
e Deseable experiencia laboral en el drea administrativa, conforme al
Experiencia: perfil de cargo (No excluyente).

e Gestion documental y archivo.
Conocimientos o Software atingentes al area de desempefio (Office nivel usuario).
Técnicos: e Digitacién, redaccién, ortografia y comprensién lectora.
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OTROS ANTECEDENTES

VL. ETAPAS PROCESO DE SELECCION
Fecha de publicaciéon 11 de marzo del 2020

Etapa de reclutamiento: 11 al 17.MAR.020
Etapa curricular: 18 al 20.MAR.020
Evaluacion técnica: 23 al 25.MAR.020
Entrevista de Valoracion Global 26 al 30.MAR.020
Etapa Psicolaboral: 31.MAR.020 al 03.ABR.020

(Las fechas podrian sufrir modificaciones)

Inicio de Proceso Reglamentario de ingreso a la Institucion:
e Investigacion personal y familiar.
e Etapa Médica.

Beneficios propios de la Institucién, convenios, descuentos, entre otros.

Posibilidad de hacer carrera funcionaria, pudiendo acceder a un cargo titular en la Planta.
Acceso a convenios de salud.

Acceso a centros recreacionales de la Institucion.

__ o Pago de Trienios.
VIIL MECANISMO DE POSTULACION

Los postulantes deberan enviar los antecedentes de postulacion al  mail
postulacionesfiuble@investigaciones.cl indicando en el asunto del correo el cédigo del cargo:
“AADNBL-01” de lo contrario su postulacién no sera considerada.

Antecedentes Obligatorios para postular en formato .PDF:
e Adjuntar CV.
e Certificado de Educacion Media.
e Certificados de estudios de especializacion.
e Fotocopia de Cedula de Identidad por ambos lados.

Postulantes que no adjunten la documentacién obligatoria solicitada seran considerados/as
no admisibles en el proceso.

“Los/as postulantes que presenten alguna discapacidad que les produzca
impedimento o dificultades en la aplicacion de los instrumentos de seleccion que se

administraran, deberan informarlo en su postulacion, para adoptar las medidas

pertinentes, de manera de garantizar la igualdad de condiciones a todos/as los/as

postulantes que se presenten a este proceso”.
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Direccion General

PROCESO DE SELECCION PARA
PROVEER 01 CARGO DE ASISTENTE
ADMINISTRATIVO Y 02 CARGOS DE
JORNAL i

RESOLUCIONEXENTAN® 20

SANTIAGO, LT
0 7" )

VISTOS:

a) La necesidad de proveer un cargo de
Asistente Administrativo, asarm]ado a grado 18 y dos cargos de Jornal, para
desempefiar funciones en la Regién Policial de Nuble.

CONSIDERANDO:

1.- Lo establecido en el articulo 17 bis B,
letra c), y articulo 28, ambos del D.F.L. N° 1 de 1980, de Defensa.

2.- Lo establecido en el Decreto N° 23 de
1985, Reglamento del Personal a Jornal de la Policia de Investigaciones de Chile.

3.- Lo dispuesto en los articulos 9% 10,12y
16, del D.F.L. N° 28/2004 de Hacienda, que fija el texto refundido, coordlnado y
sistematizado de la Ley N° 18.834, sobre Estatuto Administrativo.

4.- La facultad que me confiere el articulo 26,
Estatuto del Personal de la Policia de Investigaciones de Chile, para contratar
personal destinado a ejercer empleos que no tengan el carécter de permanentes.

5.- La Resolucién N° 6 de 28.MAR.019, de la
Contraloria General de la Republica.

RESUELVO:

1°.- LLAMASE a proceso de reclutamiento y
seleccion para proveer 01 cargo de Asistente Administrativo, asimilado a grado 18
y 02 carges de Jomnal, para desempeiiar funciones en la Region Policial de Nuble.

2°.- PUBLIQUESE, en el sitio web
Institucional www.pdichile.cl, link “Trabaja con Nosgfros”.

Y ARCHIVESE.
IZUELA
i 3 ﬁ =T ¢ia de nvestlgamones de Chile
’ %&LL !‘5\.,
MAC/SBV/ism.
Distribucién: /
- Jenapers (1)

- Archivo (2) 4




