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Direccion web: http://vaguilera.micvweb.com
Ciudad: Lontue, Molina CP: (Curico) Pais: Chile

EXPERIENCIA:

4/2021 - 8/2022 Empresa: Clinica Universidad Catélica del Maule Curic6Descripcién del puesto: 1. Elaborar
contratos, anexos de contrato, certificaciones, comprobantes de vacaciones y cualquier documento relativo a la
relacion contractual.

2. Gestionar y preparar remuneraciones mensuales, desde la recoleccién y procesamiento de la informacion
hasta la entrega de las liquidaciones de sueldo.

3. Gestionar los ingresos de personal, lo que incluye preparar ofertas econémicas para nuevos cargos y recopilar
la documentacion exigida.

4. Confeccionar la carpeta del trabajador y mantenerla en correcto orden y actualizacion.

5. Revision de liquidaciones de sueldo, reporte liquido de remuneraciones y finiquitos de trabajo.

6. Calcular finiquitos y preparar la documentacion requerida en la finalizacién del contrato laboral.

7. Gestionar todos los tramites relacionados con la Caja de Compensacion (cargas familiares, créditos, etc.)

8. Tramitar licencias médicas

9. Gestionar y administrar el sistema de reloj control

10. Elaborar reportes mensuales que den cuenta de horas extras realizadas, atrasos, permisos, dias
administrativos, ausencias, licencias médicas y cualquier informacién que contribuya al seguimiento de
indicadores relacionados con la gestién de personal.

11. Apoyar a la Direccién en el analisis de informacién estadistica relacionada con la gestion del personal

12. Mantenerse actualizado en temas de legislacién laboral y garantizar su correcta implementacién en la
relacion contractual.

Adaptabilidad - Flexibilidad

Capacidad de planificacién y organizacion

Comunicacion eficaz

Conocimientos técnicos

Iniciativa - Autonomia

Manejo de crisis

Innovacién y Creatividad

Tolerancia a la presion de trabajo

Etica

Responsabilidad social

Ciudad: Talca Pais: Chile

ENLACES WEB RELACIONADOS:

Direccion web: http:\\www.micvweb.com\vaguilera
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