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1. GENERALIDADES.

	Área: 

DEPTO DE BECAS
	Unidad de Responsabilidad 

UNIDAD DE BECAS

	Nombre del cargo 

ASISTENTE SOCIAL ó PROFESIONAL DE LAS CIENCIAS SOCIALES
	Dependencia  

DIRECCION REGIONAL, REGION METROPOLITANA

	Grado Y Escalafón
	11°  (de la EUS), PROFESIONAL

	Renta bruta mensual aproximada
	864.014 pesos.-

	Funciones y responsabilidad del cargo

· Dirigir los diferentes procesos a nivel comunal, regional y provincial.

· Mantener la coordinación y asesoría con los profesionales encargados  de Programa y de las Becas a su cargo, para asegurar la correcta aplicación de la normativa y de los procedimientos.

· Brindar atención personalizada a becados y encargados de Programas, cuando las circunstancias lo ameriten (consultas, reclamos, peticiones, etc) 

· Organizar y asesorar el trabajo del equipo a su cargo (profesionales y administrativos).

· Supervisar y controlar el cumplimiento de la normativa de los Programas Sociales de su responsabilidad.
· Proponer y elaborar evaluaciones a nivel de gestión, intervención e implementación de proyectos.



	Objetivos:

Gestionar  con calidad, eficiencia y eficacia, la oferta  de  programas  sociales de Becas y Apoyo Integral del Departamento de Becas



2. REQUISITOS DEL CARGO:

2.1. EDUCACIONALES.-

	Título
	ASISTENTE SOCIAL U OTRA  CARRERA DEL AREA DE LAS CIENCIAS SOCIALES

	Educación Técnica o Universitaria
	UNIVESITARIO

CARRERA DE  AL MENOS 10 SEMESTRES DE DURACION

	Educación media
	COMPLETA

	Educación básica
	COMPLETA


2.2.  CAPACITACION Y FORMACIÓN.

	Especialización
	

	Habilidades
	a) Habilidades Cognitivas, Conocimientos Teóricos:

· Habilidad y capacidad permanente de análisis de contexto regional y local.

· Habilidad y capacidad para aplicar conocimientos teóricos y metodológicos.

· Habilidad y capacidad para planificar el quehacer profesional.

b) Habilidades Práctico - Técnicas:

· Habilidad y capacidad para establecer prioridades en tareas a realizar.

· Habilidad y capacidad para captar situaciones significativas dentro de la institución, reconocimiento de dinámicas y procesos del trabajo de equipo.

· Capacidad de trabajo en equipo, para la coordinación, la gestión  y la administración.

· Habilidad y oportunidad en la aplicación de criterios técnicos profesionales y la reevaluación permanente para su flexibilización.

· Flexibilización de la planificación y del quehacer profesional

c) Habilidades Interpersonales y Comunicacionales:

· Capacidad de establecer relaciones con usuarios internos y externos.

· Capacidad de negociación, crítica constructiva, argumentativa y de escucha.

· Capacidad de adaptación a equipos de trabajo.

· Capacidad de liderazgo y habilidades de manejo de conflictos grupales y negociación interna y externa.

· Desarrollo de iniciativas y autogestión.
· Capacidad de decisión.
d) Habilidad para el uso de recursos:

Capacidad para administrar recursos asignados de acuerdo a los políticas y procedimientos definidos, cumpliendo objetivos claramente preestablecidos.




2.3.  EXPERIENCIA.
	En que actividad
	Experiencia comprobada en la Administración Pública, con manejo de Políticas Públicas y Programas Sociales destinados a la población escolar del país.



	Tiempo necesario
	de a lo menos 3 años


2.4. CAPACITACIONES ADICIONALES RECOMENDADAS.

	Otras mencionar

	1. Calidad

	2. Seguridad

	3. Computación 

Manejo de Office con especialización intermedia, correo electrónico, Internet y dominio de otros programas específicos asociados a su ámbito de acción.



	4. Idiomas

	5. Estadística

	6. Otros.

POSIBILIDAD DE VIAJES POR MOTIVOS LABORALES


2.5. CARACTERISTICAS PERSONALES.-

	· Creatividad

· Orden

· Responsabilidad

· Compromiso Social

· Compromiso organizacional

· Criterio Comunicativo.

· Disponibilidad  para viajar en y fuera de la región.

· Salud compatible con el cargo



3. ANEXOS.-
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