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DESCRIPCION Y PERFIL DE CARGO
CONTENIDO DEL CARGO

Titulo del Cargo Profesional Analista de seccién de Remuneraciones

Area de Trabajo Seccién de Remuneraciones

Dependencia Jerarquica Centro de Responsabilidad de Recursos Humanos

Cargo Dependencia Jerarquica | Jefe de Seccién de Remuneraciones

Calidad Juridica Contrata Grado 14° E.U.S
$ 1.733.879 (considera pago de Asignacion de zona de 40%)
Renta Bruta Mensual Ademas, bono Zona Extrema en los meses de marzo, junio, septiembre y

diciembre de $200.948.

Jornada de Trabajo Diurna

PROPOSITO Y CONTEXTO DEL CARGO

El Hospital de Castro pertenece a la red de Hospitales publicos del Servicio de Salud Chiloé, actualmente es el
Establecimiento base de la Provincia y, es considerado de alta complejidad. La seccién de Remuneraciones
perteneciente al Hospital de Castro, depende jerdrquicamente del Centro de Responsabilidad de Recursos Humanos,
la dotacion es de dos profesionales con jornada diurna, siendo uno de ellos la jefatura de la Seccidn y el otro el
profesional analista.

Esta seccidn es la encargada de procesar los pagos de los funcionarios titulares y contratas pertenecientes a las leyes
15.076, 19.664 y 18.834, como también a los prestadores a honorarios. El profesional analista de remuneraciones
debe contribuir en la realizacion del proceso general de calculo y pagos de remuneraciones y honorarios del Hospital
de Castro, de acuerdo a la calendarizacion establecida por jefatura y oficina de remuneraciones de la Direccion del
Servicio de Salud Chiloé, con el objetivo de lograr un correcto y oportuno proceso mensual conforme a las
instrucciones y normativa vigentes en la materia.

PRINCIPALES FUNCIONES ASOCIADAS AL CARGO

1. Ejecutar calculo de planillas de remuneraciones leyes 15.076, 19.664, 18.834 y de honorarios de acuerdo a
las normas vigentes.

2. Gestionar y mantener informacion y reportes actualizados de manera mensual respecto a la gestién de
remuneraciones.

3. Preparar SIRH mensualmente para el ingreso de nueva informacion.

4. Administrar solicitudes de descuentos voluntarios de los funcionarios del Hospital de Castro, como también
gestionar informacion bancaria para el correcto pago de remuneraciones.

5. Apoyar al jefe de remuneraciones en la confecciéon de informes en materia de remuneraciones para dar
respuesta a las solicitudes de jefaturas y/o organismos externos (Contraloria, Instituto de Normalizacion
Previsional, Administradoras de Fondos de Pensiones, Isapres, etc.)
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6. Consolidarinformacion de cuadratura de liquidos previo al cierre, tanto del proceso de remuneraciones como
del pago de honorarios.

7. Asistir a funcionarios y prestadores honorarios en materias de remuneraciones.
8. Desempenar otras funciones encomendadas por la jefatura dentro del ambito de responsabilidad.

PERFIL DEL CARGO

Titulo Profesional de:

Formacién Académica ) o o ) )
e Contador(a) Auditor, Administrador(a) Publico, Ingeniero(a) Comercial,

Ingeniero(a) en Administracion de Recursos Humanos, Ingeniero(a) en
Administracion de Empresas. Otras profesiones no seran consideradas.

Requerida

1. General: Acreditar (mediante certificado) experiencia profesional no inferior a 1
ano en el sector publico o privado.
Experiencia profesional - i ., o ) )
2. Especifica: Se otorgard puntuacién adicional a quienes puedan acreditar
(mediante certificado) experiencia profesional no inferior a 1 afio en areas de
remuneraciones y/o personal en sector publico o privado.

Deseable acreditar cursos de capacitacién en temas de:

- Remuneraciones en el sector publico.

- Gestidn de personas.
Estudios de

. - Estatuto Administrativo.
Especializacién

- Excel avanzado.
Deseables - )
- Contabilidad general de la nacién

- Sistema de informacién de Recursos Humanos

Cualquiera que a criterio de los miembros de la comisidn de seleccién esté
relacionada con el cargo.

Otras Competencias L . . .
e Manejo intermedio en herramientas ofimaticas
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COMPETENCIAS GENERICAS REQUERIDAS

Competencias es el conjunto sinergizado de conocimientos, habilidades y caracteristicas de personalidad (aptitudes y actitudes)

requeridos para cumplir con el maximo nivel de eficacia y eficiencia al propdsito del cargo.

NIVEL DE DOMINIO

DESCRIPCION

GRADO A Grado maximo de desarrollo de la competencia evaluada (Excelencia)
GRADO B Grado alto de desarrollo de la competencia.
GRADO C Buen (esperable) desarrollo de la competencia
GRADO D Grado insuficiente o inexistente de desarrollo de la competencia
COMPETENCIAS
Tipo de Nombre de la . . Nivel de
. . Definicion de la Competencia .
Competencia Competencia Dominio
Excelencia en el trabajo a realizar buscando la mejora continua, poseer
Calidad del trabajo  buena capacidad de discernimiento; compartir el conocimiento B
profesional demostrando constantemente interés por aprender.
Probidad Ser capaz de actuar de modo honesto, leal e intachable. Implica A
robida . . . . . . . .
subordinar en interés particular al interés general o bien comun.
Transversal Asociada al compromiso con que las personas realizan las tareas
Responsabilidad encomendadas. Su preocupacion por el cumplimiento de lo asignado B
esta por encima de sus propios intereses, la tarea asignada esta primero.
. Habilidad para escuchar y explicar de manera clara y directa. Esto implica
Comunicacion . L . .
Efecti la disposicidn a ponerse en el lugar del otro, la habilidad para transmitir B
ectiva . . . .
ideas, estados de animo y coordinar acciones.
. ., Tendencia al logro de los resultados, fijando metas desafiantes por
Orientacion a los . i ] . ]
encima de los estandares mejorando y manteniendo altos niveles de B
resultados Lo . L
rendimiento en el marco de las estrategias de la organizacién.
Poseer técnicas que le permitan relacionarse de manera fluida,
colaborativa y respetuosa con los equipos de todas las unidades de la
Trabajo en Equipo Organizacién, tanto con los niveles jerarquicos superiores, pares y B
Inter e subalternos, velando por un trabajo en conjunto y armonico,
Intrapersonales compartiendo conocimientos, esfuerzos y recursos.
. Capacidad de continuar actuando eficazmente aun en situaciones de
Toleranciaala .. . . . .
., presidn de tiempo, oposiciones y diversidad. Es la facultad de responder B
presion . . . . .
y trabajar con alto desempefio en situaciones muy exigentes.
Pensamiento Capacidad de comprender una situacion o problema trazando paso a
analiticoy paso y de manera causal las implicancias, involucra la capacidad de B
conceptual integrar diversas situaciones en un cuadro global.
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