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Descripción del puesto

Fundación Integra requiere para su Oficina Regional Nor Poniente ubicada en Santiago Centro, 
Secretaria Administrativa Dpto. de Educación.

Objetivo general:

Asistir las actividades de su jefe directo y de su unidad de trabajo, proporcionando los servicios 
de secretraría y apoyo administrativo, con el fin de contribuir al logro de los objetivos y metas 
de la unidad de trabajo y dirección regional, todo de acuerdo con las políticas, normas y 
procedimientos institucionales. 

Requisitos:
- Título técnico nivel medio, deseable título técnico superior de Secretaria Administrativa.
- Manejo de PC nivel intermedio, deseable buen manejo de Office y correo electrónico.
- Deseable al menos 1 año de experiencia en cargo similar.
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Santiago, Región Metropolitana, Chile
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