Asistente administrativa(o) de reemplazo Jardin
Infantil Trencito de suefios, San Vicente

DESCRIPCION n a 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 a
"ASISTENTE ADMINISTRATIVO (A)", para desempenarse en jardin infantil
"Trencito de Suefios" de la comuna de San Vicente.

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:

- Controlar y administrar la informacion y stock de los materiales didacticos del
establecimiento, para su uso en el desarrollo de la practica pedagdgica.

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

- Administrar, verificar y mantener actualizada la informacién de los nifios, nifas 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.

- Desarrollar los procesos de gestion de personal de las trabajadoras del
establecimiento, segun las normativas institucionales vigentes.

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

- 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.

PREGUNTAS

¢Posee titulo Técnico Medio o Superior en “Administracion de Empresas”,
Secretariado, o carreras técnicas afines?
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