REQUERIMIENTO PARA CONTRATACION DE PERSONAL
DIRECCION DE GESTION AMBIENTAL ASEO Y ORNATO

CARGO APOYO ADMINISTRATIVO
PERFIL Técnico superior o técnico nivel medio.
EXPERIENCIA Deseable en funcionamiento de la administracidén del estado,

idealmente en proceso de compras publicas, seguimiento de
procesos de contratacién.

DEPENDENCIA Departamento de Operaciones.

REQUISITO NORMATIVO | No encontrarse Inhabilitado para ejercer cargos en Servicios
Publicos

OBIJETIVO

Contratacién de una persona como apoyo directo al Jefe de Operaciones, con conocimientos en
procesos de compras publicas, registros, archivo y seguimiento, para garantizar la coordinacion
del Departamento de Operaciones de la llustre Municipalidad de Rancagua en procesos de
adquisicion y apoyo administrativo de contratos y procesos de pago.

FUNCIONES

Entre otras:
e Actualizar y mantener informacidn en bases de datos, hojas de calculo y otros
sistemas de registro.

e Redaccion de documentacién, informes, presentaciones, etc.

e Seguimiento a agenda de la Direccién y coordinacién con departamentos de
ésta.

e Seguimiento a procesos de licitaciones del departamento.

e Registro de facturas, preparacién de informes y apoyo en tareas de facturaciéon
y cobranza.

e Realizacidn de catastros y registro de material e insumos en el departamento,
seccidn taller mecanico.

e Realizacidn de procesos de compras.

e Revision de funcionamiento y orden taller mecanico.

APTITUDES

Habilidades de organizacion, comunicacion, gestién del tiempo, y un sélido dominio de
herramientas ofimaticas.

También es fundamental la capacidad para trabajar eficazmente en equipo. Ademas, se valoran
la atencion al detalle, la proactividad en la resolucién de problemas y la estricta
confidencialidad.

CONTACTO RECEPCION ANTECEDENTES

Para: MARIELA QUILA VALDES al mail mariela.quila@rancagua.cl
MARCELO FLORES al mail marcelo.flores@rancagua.cl
Copia: intermediadora.laboral@rancagua.cl.

Recepcion de curriculum hasta el Lunes 21 de julio hasta las 12:00 hrs.
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