PONTIFICIA
Z\ UNIVERSIDAD

CONCURSO EXTERNO
DP83/2023

Se comunica al Personal de Administracion y Servicios de la Pontificia Universidad Catdlica de Valparaiso, que conforme a los procedimientos de la Unidad de Reclutamiento
y Seleccidn, se abre con esta fecha Concurso Externo para llenar el siguiente Cargo:

Asistente Administrativo - Direccion de Desarrollo Integral de Académicos
Plazo de postulacion: 06-12-2023 al 13-12-2023
Vacantes: 1

I. Mision del Cargo

Coordinar y realizar las actividades de los procesos asociados a la mantencién de informacién de la Unidad para contribuir con el funcionamiento, bajo el cumplimiento de la
normativa administrativa interna de la Universidad.

Il. Funciones principales

o Proporcionar apoyo y documentacion a la jefatura, segun lo solicitado por su Unidad y a las que se brinda soporte.

. Proporcionar apoyo administrativo en el desarrollo de programas y actividades de la Unidad, segtn sea requerido.

. Realizar labores de atencién y acompafiamiento de consultas presenciales, telefénicas y por medios electrénicos, gestionando soluciones y realizando seguimiento
segun sea el caso.

. Elaborar informes en relacion con los procesos que maneja y segun lo solicitado por los usuarios de la Unidad.

o Coordinar, recepcionar y analizar documentacion y correspondencia en base a los procesos asociados y a los requerimientos de la Unidad.

. Registrar y verificar los recursos financieros asignados, utilizando las plataformas dispuestas por la Unidad y Universidad.

. Realizar registro, seguimiento y control de documentacion.

11l. Competencias necesarias para el ejercicio del cargo

Conocimientos y Habilidades: Atributos personales:

. Adaptacion al cambio . Compromiso institucional
o Busqueda de la Informacidn o Responsabilidad

o Capacidad de Planificacién Y Organizacion o Respeto

o Comunicacién o Excelencia

. Orden y Método . Orientacion al Servicio

. Orientacion a los estandares de calidad . Sello valdrico Institucional

. Proactividad
o Trabajo bajo presion
. Trabajo en equipo

IV. Requisitos de Postulacion

o Titulo Técnico Nivel Superior afin al cargo (deseable)

o Conocimiento en Paquete Microsoft Office nivel usuario (excluyente)
. Al menos un afio de experiencia laboral (deseable)

o Experiencia en cargos similares de al menos un afio (deseable)

** Los conocimientos técnicos podran ser evaluados en el proceso de seleccion, mediante pruebas especificas que apuntan a medir los niveles de conocimientos de los
postulantes en estas materias.

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

El formato de la carta de presentacidn puede ser solicitado via correo electrénico a la direccion indicada en el parrafo anterior o descargado de la pagina web de la
Universidad.

Una vez recepcionados los antecedentes, se procedera a enviar mediante correo electrénico, un Formulario Google Drive relacionado a la postulacion.

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




