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Administrativo para Programa Lazos

Direccion Municipal a cargo: Direccion de  Seguridad, Prevencién vy
Participacion Ciudadana

Tipo de contrato: Honorario
Horas semanales: 22 Horas
Sueldo bruto: $350.563.-

Perfil del profesional:

e Orientacion a la tarea y logro de metas.

e Orientacidn a la resoluciéon de problemas, iniciativa y pro actividad.

e Conocimiento o interés sobre la Administracién Publica.

e Capacidades de trabajo metddico y ordenado.

e Capacidad de trabajo bajo presién y dentro plazos acotados.

e Buenas relaciones interpersonales y excelente disposicion al trabajo de
equipo.

e Adaptabilidad a los cambios organizacionales y al aprendizaje
continuado.

Funciones principales:

e Elaborar documentos bajo estandares institucionales.

e FElaborar planes y proyecciones de gastos asociadas al Programa.
Elaborar informes y rendiciones de cuentas conforme a la normativa
vigente e instrucciones sefaladas por la Subsecretaria de Prevencién del
Delito. Desarrollar la gestion de compras a través del sistema mercado
publico, si corresponde.

e Efectuar control de presupuesto del programa.

e Analizar informacion y sugerir, en forma oportuna, medidas correctivas en
la gestion administrativa.

e Apoyo administrativo en el manejo de archivos, correspondencia, registro
computacional

e entre otros aspectos. Brindar apoyo en la mantencién de la oficina y
atencidon en las reuniones y/o actividades del equipo ejecutor del
Programa.
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Requisitos:

Titulo Enseffanza Media Completa, de preferencia titulo técnico-comercial
de area de secretariado.

Especializacion y/o capacitacion:

Dominio de herramientas computacionales (Word, Excel, Power Point).
Dominio de Internet y correo electrénico. « Redaccion compatible con el
cargo.

Manejo de administracidn de archivos

Documentacion:

Axenida Libertador

Bermards O Higalns 3820

Santiago de Chile
Fanos: (56-2) 2677

Carnet de Identidad, CV, Certificado de Antecedentes y Certificado de
Titulo o licencia de enseflanza medio.

Envio de antecedentes: lazosestacioncentral@gmail.com

Plazo de postulacion: 1 al 7 agosto
Revision antecedentes: curriculares 8-9 agosto

Realizacion entrevistas: 10-12 de agosto.
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