Reemplazo Asistente Administrativa, comuna de
Tierra Amarilla, Region de Atacama.

DESCRIPCION n m

Fundacion Integra, Red de salas cuna y Jardines Infantiles, lideres en educacion
Parvularia en Chile con mas de 20 mil trabajadores a nivel nacional busca: Asistente
administrativa para desempefiarse en jardines infantiles de la comuna de Tierra
Amarilla, en modalidad de reemplazos durante el 2021.

OBJETIVO DEL CARGO

Ejecutar y controlar los procesos administrativos y operativos del establecimiento, de
acuerdo a las definiciones institucionales y normativa vigente, para el cumplimiento de
los objetivos de su Proyecto Educativo Institucional.

PRINCIPALES FUNCIONES

- Proporcionar informacién, documentos, orientaciones y apoyo a las familias,
respecto a materias administrativo-pedagogicas o de funcionamiento general del
establecimiento, segun definiciones institucionales y en coordinacién con el equipo
pedagadgico.

- Supervisar la ejecucién del programa alimentario y el procedimiento de aseo, y
registrar la informacion correspondiente, de acuerdo con las normativas
institucionales, para promover su correcto funcionamiento y entregar retroalimentacion
oportuna cuando corresponda.

- Administrar, verificar y mantener actualizada la informacioén de los nifios, nifias y
familias, relativa a los procesos de ingreso, matricula y control de asistencia, en los
registros que corresponda, para su uso en los procesos administrativo-pedagogicos
del establecimiento.

- Apoyar la gestion de las situaciones que atentan contra la seguridad y el bienestar
integral de los miembros del establecimiento, en términos de infraestructura y/o
disponibilidad de recursos materiales, para el correcto funcionamiento del
establecimiento y desarrollo de las funciones pedagogicas.

- Administrar el flujo de informacion y las solicitudes entre el establecimiento y la
Oficina Regional, para el procesamiento de la documentacion y/o recepcién de
informacion, orientaciones y apoyo al establecimiento y sus trabajadoras.

- Administrar las finanzas del establecimiento, segun orientaciones, procedimientos y
normativas institucionales.

- Administrar y actualizar el registro y stock de materiales (aseo, oficina, fungible y
didactico) y mobiliario existente en el establecimiento, de acuerdo con los
procedimientos institucionales, para el desarrollo de las funciones pedagogicas y
gestion del establecimiento.

- Realizar tramites en terreno y/o transportar documentos o materiales relativos a la



gestion administrativa del establecimiento y/o trabajadoras, desde y hacia la Oficina
Regional u otros organismos.

- Colaborar en la atencion de nifios y nifias, en situaciones de emergencia y riesgo,
para asegurar la continuidad de la atencion y bienestar integral de los nifios y nifas.

REQUISITOS DE POSTULACION:

- Titulo Técnico Medio o Superior en “Administracion de Empresas”, Secretariado, o
carreras técnicas afines, reconocidas por el Ministerio de Educacion.

- 1 afio de experiencia en labores similares (Deseable en institucion educacional o
ligada a tematicas infantiles).

- Conocimientos: Manejo de Office nivel basico o superior. Deseable conocimientos
en Contabilidad, Finanzas y Legislacion Laboral

* Tipo de Contrato: Plazo Fijo

* ESTE PROCESO SE GENERA PARA RECOPILAR CV DE PERSONAS
INTERESADAS EN TRABAJAR EN EL CARGO DE ASISTENTE
ADMINISTRATIVA'Y QUE TENGAN DISPONIBILIDAD PARA REALIZAR
REEMPLAZOS UNA VEZ REINICIEN LAS ACTIVIDADES LOS JARDINES
INFANTILES.

PREGUNTAS

Indique sus pretensiones de renta
liquida

Indique su nivel de estudios (titulo) y su experiencia relacionada con el
cargo

Indique su lugar de
residencia

Indique su numero de teléfono y correo
actualizado

¢Ha sido evaluado anteriormente por Fundacion
Integra?
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