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DESCRIPCION DE CARGO 
I. Identificación del cargo.
· Nombre del cargo
  
: Asistente  de Recursos Humanos
· Área


: Recursos Humanos
· Supervisado por

: Subgerencia de Recursos Humanos
· Supervisa a

: No aplica.
II. Objetivo General del cargo.
Asistir y apoyar en la gestión del Área de Recursos Humanos en tareas relacionadas con el  Reclutamiento y Selección  de candidatos y en el proceso de  Contratación del nuevo personal Recomendado.  

III. Responsabilidades y  Funciones del cargo.
· Confeccionar  y actualizar  Base Curricular de candidatos

· Mantener y pre-filtrar los candidatos  por  habilidades y competencias requeridas para las distintas áreas.

· Preparar y publicar en la web (bolsas de trabajo),  avisos  de reclutamiento de candidatos para los diferentes perfiles según las áreas de negocio y/o carteras de clientes.

· Llamar y citar a candidatos a entrevista de presentación.

· Realizar entrevista de presentación a postulantes.

· Agendar Entrevista y evaluación Psicotécnica a candidatos pre-seleccionados.
· Realizar Evaluación psicolaboral tanto individual como grupal.

· Preparar y Enviar la nómina de candidatos pre-seleccionados a etapa psicotécnica.
· Solicitar referencias laborales a el o los candidatos seleccionados para los distintos cargos en FASTCO.
· Informar vía correo electrónico los resultados de la evaluación psicotécnica a cada supervisor y/o a  jefatura de área.
· Reservar Sala de Capacitación y /o Reunión, piso 14, para evaluaciones psicotécnicas  individuales y grupales.

· Planificar, Coordinar y Agendar hora para  Inducción del nuevo personal contratado en  FASTCO.
· Seguir las políticas publicadas por la empresa y ceñirse a los procedimientos entregados por sus superiores.

· Mantener en forma óptima  los recursos entregados por la empresa: computador personal (CPU, pantalla, teclado y Mouse), aparato telefónico, artículos de escritorio, otros.

· Desempeñar su función de Analista de Selección para cualquier área de negocio que le asigne la empresa.

· Puntualidad en los horarios establecidos por el supervisor.

· Mantener aseado y ordenado su estación de trabajo.

· Mantener un ambiente de respeto con sus pares y superiores

· Confidencialidad con la información manejada.

Las responsabilidades del Asistente de Selección se extienden a Servicios e Inversiones  FASTCO SpA así como a las empresas relacionadas o en las que Servicios e Inversiones FASTCO SpA  tenga o adquiera participación.

IV. Educación que requiere el Cargo.
· Formación Profesional  de las carreras de Psicología, Técnico en Administración en RRHH y/o  carreras afines.
V.  Formación que requiere el Cargo.
· Conocimientos de Office nivel usuario.
VI. Experiencia profesional requerida.
· Idealmente 2  años en cargos similares.
VII. COMPETENCIAS PERSONALES (Actitudes y Rasgos de Personalidad)

	· Responsable

	· Compromiso con la tarea

	· Orientación a resultados

	· Metodología y Planificación

	· Capacidad de trabajo bajo presión

	· Capacidad de Trabajo en Equipo

	· Excelentes relaciones interpersonales (Respeto por un otro)


