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INFORME
NOMBRE DEL CONTRATADO : MARITZA MORENO PRADENA
CARGO EJECUTIVA DE ATENCION DE PUBLICO
DEPENDENCIA DIDECO UNIDAD OMIL
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MES A CANCELAR Noviembre 2024 IDDOC 18455177/1856461
BOLETA N¢ 23 FECHA BOLETA 30 de noviembre de 2024

FUNCIONES SEGUN
DESCRIPCION ACTIVIDAD
CONTRATO FECHA HORA Cl CT|

.Ingreso de Usuario(a) a Bolsa Nacional de Empleo, dando a conocer Ofertas
laborales y de capacitacidn vigentes de nuestra unidad. Atencidn e ingreso a
plataforma BNE el registro de personas que ingresan a nuestro panel laboral
digital. Orientacién de usuario(a)s que son beneficiarias del seguro de cesantia
AFC. Orientar e informar sobre plataforma SENCE cursos y programas vigentes.

A diario se hace revisién de las postulaciones realizadas por colegas de atencién de
publico, cumpliendo los perfiles en su CV se realiza postulacién en BNE y posterior
envid de CV a empresas via correo electrénico. Al pasar 5 dias habiles se contacta a
la empresa con la finalidad de saber si hay colocado o no, si no hay respuesta de
ello, se contacta a las personas.

Atencién de empresas de forma presencial / correo electronico, para lienado de
ficha de solicitud de Recursos humanos, para su posterior subida de oferta en
panel BNE y fichero online.

Se realiza seguimiento a ofertas de postulacidn a través de llamado telefénico.
Revision en BNE ofertas de ID Publico de forma diaria, para realizar postulacion y
seguimiento.

Actualizacién de ofertas vigentes en plantilla de ofertas y en formulario online.

Orientar en tematicas del
Mercado Laboral a todos los Noviembre 2024 08:30A17:30
usuarios que lo requieran

Reemplazo por concepto de licencia médica (26 dias) a Encargada de la Unidad de
Empresas de la Oficina de Intermediacién Laboral (OMIL).

Generar y mantener vinculos con empresas, con la finalidad de conseguir ofertas
de empleo.

Reclutamiento masivo el dia 05/11/2024 en las dependencias del Estadio Ester Roa,
recibiendo a 90 personas que postularon a los distintos cargos (Jefe de brigada
Noviembre de 2024 08:30 A 17:30 |forestal, Brigadistas, etc) a través de la empresa WORKING ON FIRESPA.
Participacién en FERIA LABORAL INACAP los dias 12 y 13 de noviembre del 2024,
donde se registraron mas de 160 postulantes a las distintas ofertas OMIL
Concepcion.

Ingreso de los postulantes de feria INACAP en Bolsa Nacional de Empleo,
postulacion y envioé de CVs a empresas.

Apoyo en atencidn de Piblico en remplazo de colegas por concepto de licencias
médicas, feriado y Dias administrativos.

Otras funciones en apoyo a la
intermediacién laboral
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