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Agencia Chilena de
Eficiencia Energética

BASES QUE ESTABLECEN LOS REQUISITOS PARA SELECCION DEL CARGO DE
ENCARGADO DE RECURSOS HUMANOS

UNIDAD

OBJETIVO DEL CARGO

ESTAMENTO

REPORTA A
LE REPORTAN

DESCRIPCION PERFIL

ENCARGADO DE RECURSOS HUMANOS
ADMINISTRACION Y FINANZAS

Realizacion de todos los procesos de la Unidad Recursos

Humanos

Administracién y Finanzas
Jefe Area Administracion y Finanzas

n/a

CONDICIONES Y REQUISITOS PARA INGRESO DEL CARGO

ESTUDIOS/FORMACION
INDISPENSABLE

ESTUDIOS ACADEMICOS (Escolaridad

ylo titulo profesional)

Ingeniero en Recursos
Humanos, Ingeniero en
administracion de empresas,
Técnico en administracién de
empresa, Técnico en Gestion
de RRHH u otra carrera
técnico profesional a fin al
cargo.

Otros estudios

Curso de legislacion laboral

vigente.
Nivel Nivel Nivel
SRRl IETE Basico Intermedio Avanzado
Capacidades en redaccion X
y comunicacion
Realizacion de descriptores X
. de cargo
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Desarrollo en plan de X
capacitacion
Proceso completo de X
néminas (Remuneraciones)
Legislacion laboral vigente X

ANOS DE EXPERIENCIA LABORAL
REQUERIDOS

General

Al menos 5 afios de experiencia laboral en
area de recursos humanos.

Especificos

Al menos 5 afios de experiencia laboral en
area de recursos humanos.




FUNCIONES ACTIVIDADES

Reclutamiento y e Gestionar, canalizar y liderar los procesos de Reclutamiento y Seleccién de personal de la

Seleccion Agencia, velando que se apeguen al procedimiento establecido.

e Coordinar de forma integral cada uno de los procesos de la seleccién del personal nuevo,
desde la coordinacién de entrevistas técnicas, evaluaciones psicoldgicas con el fin de
velar por la integralidad del proceso y velar por las normativas establecidas por la
Agencia.

Contratacion y
otros

Coordinar con las distintas areas proceso de induccion de personal nuevo.

Crear sesion de intranet para el personal nuevo.

Recibir la documentacién necesaria para poder elaborar contratos de trabajo.

Mantener la documentacion ordenada y las carpetas del personal de la agencia (Fisica y

digital).

Generar certificado de disponibilidad presupuestaria (CDP).

e Responsable de llevar el Control de asistencia del Personal, verificando que sea
correctamente firmado el libro de asistencia.

e Realizar y gestionar los distintos tramites tanto en instituciones publicas como privadas
referente al &rea de recursos humanos como: recepcién y tramitacion de licencias
médicas; tramites de la Caja de Compensaciones, completar certificado de
remuneraciones en caso de accidente, entre otros tramites solicitados por su jefatura.

e Generar papeletas de vacaciones y dias de libre disposicion.

Remuneraciones e Revisa, Chequea y controla que la informacion para que el proceso de remuneraciones se
lleve a cabo sin inconvenientes en los tiempos y plazos propuestos.

e Confeccion de archivo para officebanking.

e Subir liquidaciones de sueldo a intranet.

e Realizacion de transparencia activa para reportar al ministerio de energia mensualmente.

e Calculo de finiguitos.

Capacitacion e Elaborar, administrar y controlar plan de capacitacion anual, desarrollo de competencias
de la agencia, de acuerdo a lo programado y en los tiempos establecidos.

e Liderar reuniones con el comité Bipartito.

e Recopilar, revisar y cotizar las solicitudes de capacitacion entregadas por los distintos
jefes de linea o gerencia con la finalidad de entregar a la jefatura que lo solicita, una
evaluacion de costos de los respectivos de cursos con la finalidad de tomar la mejor

decision.
Descriptores de o Desarrollar levantamiento de perfiles de cargo de la Agencia.
cargo y Convenio e Almacenar convenios de desemperio de todo el personal de la Agencia.
de Desempefio ¢ Vigilar, hacer seguimiento y comunicar los plazos para el éxito del proceso anual.
Bienestar e Lidera, organiza y coordina la ejecucion de distintos eventos (Celebraciones oficiales de la

agencia) y actividades que apoyen la interaccién e identificacién del personal con la
agencia de acuerdo a lo planificado y establecido en los presupuestos.

COMPETENCIAS (HABILIDADES,
CAPACIDADES, ACTITUDES) Irrelevante Imprescindible Deseable

. Proactividad
. Flexibilidad
Orden
. Orientacion al cliente interno
. Autogestion
. Comunicacién oral y escrita
. Trabajo en equipo
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Los interesados enviar CV y pretensiones de renta liquida a Giovana Espinoza, gespinoza@acee.cl
indicando en el Asunto “Encargado de Recursos Humanos”.

Fecha cierre de postulaciones:

e Martes 28 de Marzo de 2017




