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SUBDIRECCION RECURSOS HUMANOS

CENTRO DE RESPONSABILIDAD RECURSOS HUMANOS

UNIDAD RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN


LLAMADO A RECEPCION DE ANTECEDENTES PARA CONCURSO

	ADMINISTRATIVO

	I.-      DESCRIPCION DEL CARGO

	Nombre del Cargo
	Código Cargo

	Oficial Administrativo
	OA002

	Establecimiento
	N° Cargos

	Hospital Guillermo Grant Benavente
	01

	Planta
	Calidad Jurídica

	Administrativa
	Contrato Honorarios Asimilado a grado 23

	Función Específica:

	Administrativo para la entrega de horas a pacientes y recepción de toma de muestras.



	Perfil del Postulante:

	Buscamos profesiones responsables, con vocación de servicio, habilidades de comunicación efectiva, liderazgo, capacidad de manejo de crisis, conflictos y contingencias, capacidad de trabajo en equipo, probidad, transparencia, capacidad de innovación y flexibilidad.


	Requisitos Generales:

	· Salud Física y Psíquica compatible con el cargo, según lo dispuesto en el Art. 11 y 12 Ley 18.834.
· No haber cesado en cargo público como consecuencia de haber obtenido una calificación deficiente, o por medida disciplinaria.
· No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos públicos, ni hallarse condenado por crimen o simple delito.


	Formación Profesional
	· Deseable Secretaria Administrativa.


	Competencias para el desempeño del cargo

	· Competencias humanas y sociables.
· Competencias Administrativas.
· Competencias Estratégicas.

	Funciones del Cargo:

	· Atender al paciente y realizar el proceso de dación de horas.
· Agendar en el sistema informático día y hora para la toma de muestras de pacientes adultos y niños de las consultas del Centro de Atención Ambulatoria.
· Dar instrucciones verbales y escritas a los pacientes, según examen que corresponda.
· Entregar material de Toma de muestras según examen que corresponda.
· Realizar el proceso de recepción de pacientes el día de la toma de muestra propiamente tal y realizar los registros informáticos para su trazabilidad.
· Atender consultas de todo tipo del público en general.
· Atender consultas del usuario interno en general.


	II.-       PROCESO DE POSTULACION Y RECEPCION DE ANTECEDENTES 

	Fecha Publicación 
	Fecha Cierre Recepción de Antecedentes

	12/02/2012
	24-02-2012

	Lugar de Recepción Antecedentes
	Horario

	· UNIDAD DE RECLUTAMIENTO R.R.H.H. 

HOSPITAL GMO. GRANT BENAVENTE
	Lunes a Jueves de 08:30 Hrs. a 17:00 Hrs.

Viernes de 08:30 a 16:00 hrs.

	

	Dirigida en sobre Cerrado 
· Curriculum Vitae. 
· Certificado o Fotocopia del Título.

· Fotocopias simples de certificados que acrediten capacitación y experiencia laboral (Certificados de cursos, recomendaciones, diplomas, etc.). 


ENVIAR ANTECEDENTES A: 

RECURSOS HUMANOS 

HOSPITAL GUILLERMO GRANT BENAVENTE 

SAN MARTIN 1436 – CONCEPCION 

O 

CORREO ELECTRONICO secrerecluta@ssconcepcion.cl 

CONSULTAS AL FONO 2722874

PLAZO DE RECEPCION DE ANTECEDENTES VIERNES 24.02.2012.

[image: image1.emf]