
Convocatoria Abierta Institucional Para Proveer
el Cargo: Administrativo/a Calidad Educativa,
Dirección Regional de los Ríos.

DESCRIPCIÓN

CONVOCATORIA ABIERTA INSTITUCIONAL  PARA PROVEER EL CARGO:

Administrativo/a Calidad Educativa

Dirección Regional de los Ríos

 

Objetivo del Cargo:

Efectuar apoyo administrativo, operativo y soporte logístico para facilitar la gestión de
procesos y tareas del área de calidad territorial educativa.

Principales Funciones:

·         Gestionar solicitudes de recursos logísticos, financieros, materiales, de agenda
y/o tecnológicos, asociados al área, otorgando la reportabilidad oportuna de los
mismos, según los estándares solicitados por su jefatura hacia establecimientos de la
región, casa central u organismos externos.

·         Recopilar y apoyar en la gestión de la información administrativa del área en las
plataformas existentes (física y virtual), para la gestión de los procesos asociados.     

·         Coordinar las reuniones y agenda asociadas al área de Calidad
Educativa.                     

      

Requisitos de Postulación:

Generales:

1.      Antigüedad en la institución mínima de 24 meses.

2.      Tener contrato a término indefinido.

3.      No contar con amonestaciones severas durante los últimos 12 meses.

4.      No haber sido promovido(a) o trasladado(a) dentro de los 12 meses anteriores a
la actual postulación.

5.      No haber presentado un desistimiento a algún mecanismo de movilidad interna
en los últimos 24 meses.

 

Específicos:

1.      Título Técnico Profesional o Superior en carreras de administración,
secretariado, contabilidad o equivalente.

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

3.      Manejo MS Office básico, redacción de documentos.

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



5.      Tener una antigüedad de dos años en el cargo que desempeña al momento de
realizar la postulación (sólo para Traslado).

 

Plazo de Postulación:

Las/os trabajadoras/es que cumplan con los requisitos generales y específicos de la
Convocatoria Abierta Institucional y que se encuentren interesadas/os en postular al
cargo deberán formalizar su postulación, creando su perfil y actualizando los
antecedentes que se solicitan en la plataforma Hiring Up.

 

Se recibirán postulaciones hasta el 14 de diciembre de 2020.

 

PREGUNTAS

Indique ¿Cuál es su motivación por el Cargo y la
Región?

Mencioné Titulo que
posee.

¿Cuántos años de experiencia posee desde su titulación? Favor no sumar
actividades antes de obtener su título.

Indique ¿Cuál es la Región donde actualmente pertenece y en que cargo se
desempeña?

Actualice teléfono, mail de contacto y ciudad de Residencia.


