
Apoyo Administrativo (Planta), comuna Peñaflor,
RMNP

DESCRIPCIÓN

INTEGRA, Red de Jardines Infantiles y Salas Cuna, con presencia a lo largo de todo
el país, requiere contratar  Asistente Administrativa de apoyo para trabajar en
Jornada completa (Lunes a Viernes de 08:30 a 17:30 Hrs) en el Jardín Infantil ubicado
en la comuna de Peñaflor. 

 

Objetivo del cargo:

 Apoyar la ejecución y control de los procesos administrativos y operativos del
establecimiento, de acuerdo con las definiciones institucionales y normativa vigente,
para el cumplimiento de los objetivos del Proyecto Educativo Institucional.

 

Principales Funciones:

  Gestión personas y equipos

� Desarrollar prácticas de trabajo basadas en la colaboración, buen trato y
autocuidado, para la generación de un equipo comprometido y un ambiente laboral
positivo.

Gestión de cobertura

� Apoyar el registro, almacenamiento y clasificación de información del proceso de
inscripción, matrícula y asistencia de niños y niñas, en los registros que corresponda,
según definiciones institucionales.

Administración

� Registrar información sobre las condiciones de infraestructura y seguridad del
establecimiento, de acuerdo con las definiciones institucionales, para el correcto
desarrollo de las funciones pedagógicas y resguardar el bienestar de sus miembros.

� Realizar trámites en terreno y/o transportar documentos o materiales relativos a la
gestión administrativa del establecimiento y/o trabajadoras, desde y hacia la Oficina
Regional u otros organismos.

� Apoyar la recopilación de información para la gestión administrativa, financiera, de
redes y/o de recursos materiales.

� Apoyar aspectos logísticos u operativos de las actividades realizadas en el
establecimiento, para asegurar el buen desarrollo de las mismas.

� Colaborar en la atención de niños y niñas, en situaciones de emergencia y riesgo,
para asegurar la continuidad de la atención y bienestar integral de los niños y niñas.  

POSTULACION HASTA EL JUEVES 12 DE MARZO DEL 2020.



PREGUNTAS

¿Cuenta con Enseñanza Media Completa? mencione lugar de estudios. (Se
solicitará certificado)

¿Posee experiencia similar? Comente
brevemente

Mencione expectativas de
renta

Indique comuna de
residencia

Actualice número de teléfono y correo electrónico de
contacto


