
Administrativo Espacios Físicos Educativos
Dirección Regional de Los Lagos (Reemplazo)

DESCRIPCIÓN

Objetivo del cargo

Ejecutar los procesos administrativos y operativos concernientes al adecuado
mantenimiento de las infraestructuras de los jardines infantiles y dirección regional,
para lo cual deberá realzar control en el diagnóstico, planificación de visitas y control
de los procesos administrativos y operativos relacionados con la construcción,
mantención y reparación de éstos; contribuyendo al logro de los objetivos de su
unidad de trabajo, todo acorde a las políticas, normas y procedimientos institucionales
y disposiciones legales vigentes.

Principales Funciones:

·         Recopilar y mantener actualizada la información administrativa del área en las
plataformas existentes para la gestión de la información.                                 

·         Gestionar tareas logísticas y operativas del área, tales como rendiciones,
pagos, salones de reuniones, agenda y otras.

·         Preparar, mantener y/o emitir informes, formularios, o planillas con información,
que sean útiles para el análisis de las distintas unidades de trabajo.                            

Requisitos de Postulación:

1.      Título Técnico Profesional en carreras de área Administración, Secretariado o
Contabilidad.

2.      Un (1)  año de experiencia desde la titulación.

3.      Manejo de Excel básico, redacción de documentos.

4.      Cumplir con el nivel mínimo de desarrollo de las competencias requeridas para
el cargo

Beneficios:

- Ticket REstaurant

- 10 % zona sobre el sueldo base

Se recibirán postulaciones hasta el 8 de marzo 2019

PREGUNTAS

Indique título y dónde lo
obtuvo

Mencione Pretensiones de
Renta



Ha postulado antes a Fundación Integra.
Cuándo

Indique números de teléfono actualizados

Señale
disponibilidad


