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MODIFICACION DE BASES
PROCESO DE SELECCION

cODIGO 1714

La Direccién General de Aguas informa que se modifican las bases del Proceso de Seleccién de
Secretaria de la Direccidn General de Aguas, Dpto. Adm. y Secretaria Gral., con residencia en
Santiago, segun se indica:

Asistente Administrativo ‘

.Administrar informacién y | Ingresa y actualiza informacion en
recursos necesarios para la | Planillas, bases de datos y/o otros
correcta ejecucién de las | sistemas computacionales.

distintas actividades que
se desarrollan en el area en
la cual se desempefia.

Entrega de Informacidén actualizada y apoyo
necesario para el cumplimiento de las

. . L . distintas actividades del area.
Registra la informacién concerniente a

la recepcién, almacenamiento vy
entrega de documentacién, materiales
e insumos.

Atiende consultas en forma presencial
y a través de los canales de
Brindar apoyo y orientacion | comunicacién existentes en el MOP,

a usuarios internos Yy | dando respuesta oportuna.
externos en materias

propias del ambito de su
competencia

Clientes y usuarios con un alto nivel de
satisfaccion.

Entrega informacién y asesoria a
publico interno y externo en materias
propias de su competencia.




Revisa la informacion que ingresa a las
distintas unidades del Ministerio.

Recepcionar, realizar el — - o .
registro diario y derivar a | Clasifica y registra los documentos en | Dar cumplimiento a los plazos establecidos |en

quien corresponda, toda la | el sistema de seguimiento y en los | materia de recepcién, registro y derivacion |de

informacién de ingreso y | archivos propios de la unidad. documentacion ingresada al Ministerio.
salida a las dependencias
del Ministerio.

Deriva segln el tipo de documentacion
y/o informacién a quien corresponda.

Confeccionar
documentaciones
ministeriales (resoluciones,
memos, oficios,) las que
posteriormente son
revisadas y aprobadas.

Redacta documentaciéon propia de su
competencia, de acuerdo a los
requerimientos de su jefatura directa.

Documentaciéon conforme a lo establecido por
normativa vigente.

a

Experiencia laboral en
funciones relativas al cargo, 20
de mas de 2 anos.

Experiencia laboral en
Revision curricular de Experiencia laboral en funciones relativas al cargo, 15
formacidn, capacitacion funciones relativas al entre 1 y 2 afios

y experiencia cargo.

Experiencia laboral en
funciones relativas al cargo

de menos de 1 afio, o sin 10
experiencia en las funciones
del cargo

Periodo de Postulacion: 24 de septiembre al 03 de octubre de 2014
Periodo de Evaluacion y Seleccion: 06 al 27 de octubre de 2014

Fecha aproximada del cierre del Concurso: 29 de octubre de 2014




