Asistente Administrativo (Reemplazo),
Departamento de Territorio, Oficina Regional
Integra Tarapaca

DESCRIPCION n m

Integra, Red de salas cuna y Jardines Infantiles, lideres en Educacion Parvularia en
Chile con mas de 20 mil trabajadores a nivel nacional busca: Reemplazo de Asistente
Administrativa, para Jornada dia, de 08:30 hrs a 17:30 hrs, que sea agente de
cambio social y comprometida con la educacion en la primera infancia, para
desarrollarse en Oficina Regional Integra Tarapaca, ubicado en Barros Arana 1801,
Comuna de Iquique, Region de Tarapaca.

Objetivo del Cargo

Efectuar apoyo administrativo y soporte para la agilizacion de procesos y tareas del
area respectiva, con un foco en entregar respuestas oportunas y efectivas a los
jardines infantiles y las distintas unidades de trabajo.

Funciones

Preparar, mantener y/o emitir informes, formularios, o planillas con informacion,
que sean utiles para el analisis de las distintas unidades de trabajo.

Recepcionar, registrar, actualizar, controlar y realizar seguimiento de
documentacion y correspondencia propia del departamento respectivo, manteniendo
archivos fisicos y/o digitales.

Gestionar tareas logisticas y operativas del area, tales como rendiciones,
pagos, salones de reuniones, agenda de distintos actores y otras.

Asesorar y colaborar con los jardines infantiles para la gestion de los procesos
del departamento.

Apoyar de manera personal, telefonicamente o en terreno, en temas
relacionados con el departamento de Territorio.

Colaborar con la jefatura del area en los temas que le sean requeridos.
Manejo en computacién word, excel, power. Manejo de planillas

Colaborar en la gestién administrativa de los profesionales del Departamento de
Territorio.

Requisitos:
- Titulo técnico superior en Carreras de Secretariado o Administracion.

- Salud compatible.
- No contar con inhabilidad para trabajo con nifios y nifias.

Conocimientos Especificos:

- Computacién y MS. Office (avanzado)
- Atencion de Publico (medio)
- Redaccion y Ortografia (avanzado)



- Servicio al cliente (avanzado)
- Conocimiento en SAP.

Experiencia Laboral:
- 1 afio en el ejercicio de la profesion

-1 afo en el ejercicio de cargos similares
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PREGUNTAS

Indique afos de experiencia profesional y afios de experiencia en el cargo
Ofrecido

Mencione motivaciéon asociada al
cargo

Actualizar Direccion y Comuna de
Residencia

Indicar expectativas de
renta

Indique nameros de teléfonos y correo electrénico
actualizados
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