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Se comunica al Personal de Administracidn y Servicios de la Pontificia Universidad Catdlica de Valparaiso, que conforme a los Arts. 3 y 4 del Decreto de Rectoria

Orgdnico N2 152/82, se abre con esta fecha Concurso Interno para llenar el siguiente Cargo:

Secretaria de Direccion - Instituto de Literatura y Ciencias del Lenguaje
5 °Categoria Escalafén Secretarias. Grados 18 Escala unica de Remuneraciones PUCV
Plazo de postulacion: 06-04-2021 al 19-04-2021
Vacantes: 1

I. Misién del cargo:

Coordinar y colaborar con la gestidn de las actividades, tareas y programas pertenecientes a su Unidad, para contribuir con el funcionamiento de las actividades y
servicios que realiza la Unidad.

Il. Funciones principales:

. Realizar labores de atencién de consultas, correspondencia y requerimientos de documentacidn, a través de correo electrdnico, via telefénica o presencial.
3 Realizar la tramitacién de los pagos de personal e insumos de la Unidad, fondos por rendir y devoluciones de gastos.

. Elaboracion de documentos y gestion de pagos correspondientes a proyectos de investigacion, apoyando al docente a cargo del proyecto.

. Organizar y mantener disponibles los archivos e historiales académicos utilizados para la titulacion.

3 Realizar labores de apoyo administrativo a docentes pertenecientes a su Unidad.

. Colaborar con las labores propias de la direccion, compra de insumos, servicios de cafeteria y eventualidades.

. Coordinar espacios, servicios e invitados para reuniones o actividades programadas por la Unidad.

11l. Competencias necesarias para el ejercicio del cargo:

Conocimientos y Habilidades: Atributos personales:

3 Adaptacion al cambio o Compromiso Institucional
. Autocontrol . Sello Valérico PUCV

3 Empatia o Respeto

3 Orden y Método o Excelencia

. Proactividad . Orientacion al servicio

. Trabajo bajo presién . Responsabilidad

11l. Requisitos de Postulacion:

3 Tener contrato de trabajo vigente con la Universidad.
. Categoria y grado inferior a la indicada en el presente concurso.

. Estudios formales en secretariado de al menos dos afios (excluyente).
. Manejo de nivel office nivel intermedio.
. Al menos un afio de experiencia

** Los conocimientos especificos requeridos por el cargo pueden ser evaluados en el proceso de seleccidon, mediante pruebas especificas que apuntan a medir los
niveles de conocimientos de los postulantes en estas materias.

Las personas interesadas deberan enviar Carta de Presentacidn, junto con curriculum vitae actualizado, al correo electrénico postulaciones.drhs@pucv.cl,
indicando en Asunto el N2 de Concurso al cual postula. Cada documento enviado debe venir con el nombre del funcionario y nombre del documento (Ej: Juan Pérez
Pérez - CV).

El formato de la carta de presentacion puede ser solicitado via correo electrdnico a la direccidn indicada en el parrafo anterior o descargado de la pagina web de la
Universidad.

La Universidad podra solicitar mayores antecedentes, debiendo presentarse los interesados a las distintas etapas requeridas del proceso de seleccién y a las
evaluaciones pertinentes.
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