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I.- GENERALIDADES.

	UNIDAD DE RESPONSABILIDAD:
DIRECCION REGIONAL DEL BIO BIO
	DEPARTAMENTO O UNIDAD:
UNIDAD DE BECAS REGIONAL

	NOMBRE DEL CARGO: 
PROFESIONAL DE BECAS
	GRADO Y ESCALAFON

12° PROFESIONAL

	RENTA BRUTA MENSUAL APROX


	$ 970.029


II.- FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

	· Responsable de ingresar,  actualizar y revisar la información correspondiente  a la o las  becas  asignadas, en el sistema informático para el pago oportuno de ésta. 

· Responsable de corroborar la información y procedimiento llevado a cabo por los encargados de la Beca en los establecimientos, orientando y aclarando dudas que permitan facilitar la gestión de ésta.

· Responsable de la coordinación con Instituciones externas en relación directa con el programa a cargo, siendo contraparte de JUNAEB.

· Responsable de velar por la realización de las actividades según la o las  Becas asignadas, asegurando la calidad y eficacia de los procesos en curso.
· Responsable de coordinar la entrega de información o capacitación, tanto a la comunidad como las Instituciones o establecimientos educacionales según corresponda, para el conocimiento de los programas y la correcta utilización de éstos. 
· Responsable  de entregar   capacitación  y  efectuar  las  coordinaciones  necesarias  con los  encargados  de  las  Becas en  cada  comuna  o  establecimiento  según  corresponda.

· Responsable   de  atender  público,  revisar  y dar respuesta  a  correos  electrónicos.
· Responsable de conocer el procedimiento de todas las Becas existentes en la Institución, con el fin de prestar apoyo a los Profesionales de la Unidad. 
· Responsable de  colaborar  en  las  demás  Becas  que  se lleven  en el Depto  en   periodos  de  gestión de  la misma.


	Objetivo: 
Coordinar, controlar y supervisar la gestión de la Beca asignada, asegurando el funcionamiento óptimo del proceso a cargo.




III.- REQUISITOS DEL CARGO:

a) EDUCACIONALES.-

	Título
	Universitario de al menos 8 semestres

	Educación Técnica o Universitaria
	Asistente  Social o  profesional del área de las Cs. Sociales

	Educación media
	Completa

	Educación básica
	Completa


b) COMPETENCIAS Y CONOCIMIENTOS
	Competencias Trasversales: 


	Trabajo en Equipo
Flexibilidad
Proactividad
Comunicación
Liderazgo
Orientación al cliente


	Competencias Especificas:

	Relaciones Públicas 
Control de Gestión 

Trabajo  bajo presión

Resolución de  conflictos

Empatía

	Conocimientos:

	Excel 
Administración de Base de Datos

Políticas Públicas
Evaluación de Proyecto
Experiencia  en manejo de  Becas de  Mantención




c) EXPERIENCIA.

	En que actividad
	En Programas Sociales

	Tiempo necesario
	2  años comprobables


IMPORTANTE

Licencia de conducir al día.
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