Detalles de la oferta de empleo ID 6005295

Administrativo/a Atencién de Publico
Publicado por UTEM
¢ Jornada Completa
e Administrativo
¢ Regidn Metropolitana de Santiago
e Santiago

Universidad tecnoldgica Metropolitana busca Administrativo con licencia de ensefianza
media completa, con titulo otorgado por una institucion reconocida por el Estado, o en
caso de extranjero, titulo reconocido y registrado que los habilita para el libre ejercicio
profesional en Chile. Experiencia minima de 1 aino en atencién de publico idealmente en
bibliotecas. Conocimientos en Estatuto Administrativo, curso de MS Office nivel usuario
(Excel, Word, Power Point), uso de Bases de Datos y atencién de publico.

FUNCIONES:

e Atencidn de publico ante requerimiento de material bibliografico, dispositivos
tecnoldgicos, realizacidn de tareas administrativas acordes al cargo, entrega de
informacion sobre los servicios y recursos del Sistema de Bibliotecas.

IMPORTANTE

Los/as interesados/as deben presentar sus antecedentes a través del sistema de
postulacién de Trabajando . com o empleos . utem . cl, adjuntando su curriculum vitae y
los documentos de respaldo solicitados en los requisitos de la oferta laboral. No se
aceptaran otros medios de postulaciéon ni recepcién de antecedentes.

En la UTEM, creemos que el talento no tiene barreras. Construimos una comunidad que se
enriquece con la diversidad de sus integrantes, promoviendo una cultura de equidad de
género, respeto e igualdad de oportunidades. En coherencia con este valor y en
cumplimiento de la Ley 21.015 de Inclusion Laboral, hemos adaptado nuestros procesos
para ser accesibles para todas las personas. Si necesitas algun ajuste razonable para



demostrar tu potencial, te invitamos a comunicdrnoslo con confianza para facilitar tu
participacion en este concurso.

Perfil deseado
FORMACION:

¢ Licencia de Ensefianza Media o equivalente.
CONOCIMIENTO:

Conocimientos en Estatuto Administrativo.

Curso de MS Office Nivel usuario

Atencién de publico.
¢ Comunicacion asertiva.
EXPERIENCIA:

o Experiencia laboral en atencion de publico en bibliotecas u otros, no inferiora 1
ano (presencial).

CERTIFICACIONES:

e MS Office Nivel usuario (Excel, Word, Power Point).
Empleo inclusivo

e Experiencia desde 1 afios

e Estudios minimos: Media

e Graduado



