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LLAMADO A ENTREGA
DE ANTECEDENTES

Asistente Educacion Temprana

La Facultad de Ciencias de la Educacién de la Universidad de Talca invita a presentar antecedentes para el cargo
de asistente de la carrera de pedagogia educacién parvularia mencion inglés.

REQUISITOS:

- Titulo técnico en administracion, secretariado o afin.

- Experiencia laboral minima de 3 afos.

- Deseable experiencia laboral en Universidad y/o instituciones publicas.

ANTECEDENTES SOLICITADOS
- Curriculum Vitae.
- Copia simple de certificados de titulo(s).

FUNCIONES DEL CARGO

- Atender consultas de los estudiantes, profesores, publico en general y teléfono de la unidad.

- Apoyar en la gestion y emisiéon de documentos tales como memos, cartas y otros propios de la unidad.

- Informar con la debida anticipacion inasistencias de los estudiantes a los respectivos profesores.

- Registro de Asistencia de profesores, administrativos a honorarios y registros de firma de clases realizadas.

- Apoyar en la organizacion y logistica de actividades propias de la carrera de pedagogia educacion parvularia
mencidén inglés.

- Apoyar en el proceso de Acreditacidn de la carrera de pedagogia educacién parvularia mencion inglés.

- Llevar la agenda y organizar las actividades del Director o jefatura directa.

- Coordinar reuniones de la carrera de pedagogia educacién parvularia mencion inglés.

- Actualizar bitacora de reuniones.

- Elaborar y actualizar base de datos de contactos y actas de reuniones.

- Gestionar y apoyar labores administrativas de la unidad: procesos de compra y pagos, confeccion de solicitudes
de contratos por sistema.

- Organizar y mantener el sistema de archivos, memos y control de documentacién de la unidad tales como, actas
de reuniones, actas de consejo de Escuela y actas de comité curricular.

- Programar uso semestral de salas de clase y laboratorios.

- Verificar, registrar, derivar y realizar seguimiento de la correspondencia enviada a los distintos destinatarios,
siendo el nexo directo entre la comunidad y jefe directo, colaboracién en proyectos de vinculacion de la carrera.
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EQUIPOS Y HERRAMIENTAS:

- Plataformas institucionales.

- Sistema de gestion curricular.

- Microsoft office nivel medio.

- Herramientas de internet nivel usuario.
- SAP.

CONDICIONES LABORALES:

- Contrato honorarios con la Universidad de Talca, desde 15 de mayo hasta 31 de diciembre de 2019, renovable
segun evaluacion.

- Media jornada: 22 horas semanales.

- Renta acorde a las cualificaciones y escala de remuneraciones de la Universidad de Talca.

- Lugar de trabajo: Campus Linares de la Universidad de Talca, sin perjuicio que eventualmente corresponda
desarrollar actividades en otros campus de la Universidad.

RECEPCION DE ANTECEDENTES
La documentacion debe ser enviada por correo electrénico, senalando en el asunto “Postulacion
Asistente Educacidon Temprana” a facultadeducacion@utalca.cl.

Plazo limite de recepcidn de antecedentes hasta el 10 de mayo de 2019 las 12:00 horas.
Luego de la revision de antecedentes, las candidatas pre/seleccionados serdn entrevistadas por una comision

ad-hoc. La Universidad de Talca se reserva derecho de declarar desierto el concurso por falta de postulantes
idéneos.
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