Ofertas De Empleo

Practica Profesional Asistente Administrativa, comuna La Cruz,
Jardin Infantil Heidi

Educacién / Capacitacion

Administrativo
Vacantes: 1
Publicado: 26/06/2019
Finaliza: 26/07/2019

Alumna en Practica Profesional Area Administrativa

Integra, Red de Salas Cunas y JardinesInfantiles, lideres en Educacién Parvularia en Chile con mas de 20
miltrabajadores a nivel nacional busca: Alumna en Practica Profesional paraprestar apoyo en el Area Administrativa
del Jardin Infantil Heidi, comuna de La Cruz.

Objetivo de la practica:

Colaborar con los procesos y tareas administrativasy operativas del establecimiento, de acuerdo a las
definicionesinstitucionales y normativa vigente, para el cumplimiento de los objetivos desu Proyecto Educativo
Institucional.

Funciones:

Gestidon pedagdgica

- Controlar y administrar la informacién y stockde los materiales didacticos del establecimiento, para su uso en el
desarrollode la practica pedagogica.

Personas y equipos

- Desarrollar practicas de trabajo basadas en lacolaboracion, buen trato y autocuidado, para la generacion de un
equipocomprometido y un ambiente laboral positivo.

Gestion de cobertura

-Administrar, verificar y mantener actualizadala informacion de los nifios, nifias y familias, relativa a los procesos
deingreso, matricula y control de asistencia, en los registros que corresponda,para su uso en los procesos
administrativo-pedagoégicos del establecimiento.

Administracion

-Apoyar la gestion de las situaciones queatentan contra la seguridad y el bienestar integral de los miembros
delestablecimiento, en términos de infraestructura y/o disponibilidad de recursosmateriales, para el correcto
funcionamiento del establecimiento y desarrollo delas funciones pedagdgicas.

-Administrar el flujo de informacioén y lassolicitudes entre el establecimiento y la Oficina Regional, para
elprocesamiento de la documentacioén y/o recepcion de informacion, orientaciones yapoyo al establecimiento y sus
trabajadoras.

- Administrar las finanzas del establecimiento,segun orientaciones, procedimientos y normativas institucionales.
- Realizar tramites en terreno y/o transportardocumentos o materiales relativos a la gestion administrativa
delestablecimiento y/o trabajadoras, desde y hacia la Oficina Regional u otrosorganismos.

- Colaborar en la atencion de nifos y nifias, ensituaciones de emergencia y riesgo, para asegurar la continuidad de la



atenciony bienestar integral de los nifios y nifas.

Requisitos

Requerir realizar Practica Profesional de las carreras Técnico Medio o Superioren Administracion de Empresas,
Secretariado, o carreras técnicas afines.

Contar con Seguro Escolar vigente.

Con disponibilidad para desarrollar la practica en la comuna de la Cruz durante los meses de JULIO A

NOVIEMBRE del 2019.

Se ofrece grato ambiente laboral, bono de movilizacién de $30.000 mensual y almuerzo si la alumna permanece mas
de 5 hrs. en la institucion.

Se recibiran postulaciones hasta el Viernes 05 de Julio 2019.

Detalle Oferta:

Asistente y Secretaria
Valparaiso

La Cruz

Préactica Profesional

Jornada Completa

Requisitos

Necesidad de realizar su Practica Profesional.
Disponibilidad para desempefiarse en la comuna de La Cruz, durante los meses de Julio a Noviembre 2019

1 afio
Técnico profesional superior
Graduado

Nivel usuario

Preguntas

Pregunta 1:
¢En qué institucion realizas tus estudios?
Debes ingresar con tu cuenta para responder esta pregunta.


https://integra.trabajando.cl/ingresar

Pregunta 2:
¢En qué carrera tienes que realizar tu Practica Profesional?
Debes ingresar con tu cuenta para responder esta pregunta.

Pregunta 3:
¢En qué periodo debes realizar tu Practica Profesional?
Debes ingresar con tu cuenta para responder esta pregunta.

Pregunta 4:
¢Cuantas horas de Practica Profesional debes realizar?
Debes ingresar con tu cuenta para responder esta pregunta.


https://integra.trabajando.cl/ingresar
https://integra.trabajando.cl/ingresar
https://integra.trabajando.cl/ingresar

