Detalle de la oferta de empleo

Asistente Administrativo/a

UTEM

Educacion / Capacitacion

Publicado: 09/10/2025 | Finaliza: 15/10/2025

Universidad Tecnolégica Metropolitana busca técnico del area de la administracion, con titulo otorgado por una institucion de
Educacion Superior reconocida por el Estado, o en caso de extranjero, titulo reconocido y registrado habilitado para el libre ejercicio
profesional en Chile. Experiencia minima de 2 afios en cargos administrativos relacionados con la gestion universitaria, preferentemente
en instituciones de educacion superior o en departamentos relacionados con el ambito juridico. Dominio avanzado de Microsoft Office
(Word, Excel, PowerPoint, Outlook), especialmente en la creacion de informes y gestion de bases de datos. Ademas, se requiere manejo
de herramientas administrativas y plataformas digitales de gestién académica. Deseable experiencia y formacion en ambientes juridicos
o instituciones publicas.

IMPORTANTE

Los/as interesados/as deben presentar sus antecedentes a través del sistema de postulacion 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 postulacion ni recepcion de antecedentes.

La Universidad Tecnolégica Metropolitana brinda igualdad de oportunidades y equidad de género. Ademas, todos nuestros concursos
publicos se acogen a la Ley 21.015 de Inclusion Laboral para personas con Discapacidad. En caso de que durante su postulacion
requiera algun tipo de ajuste razonable, cuéntenos para poder generar las condiciones necesarias para su participacion.

Admite solicitudes de personas con discapacidad

Detalle de oferta

Tipo de cargo:
Administrativo
Vacantes:

1
Regiol
Metropolitana de Santiago
Comuna:

Santiago

Jornada:

Jornada Completa

Requisitos

Requisitos minimos:

Dominio avanzado de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint, Outlook), especialmente en la creacion de informes y gestion de bases
de datos. Ademas, se requiere manejo de herramientas administrativas y plataformas digitales de gestion académica. Deseable
experiencia y formacion en ambientes juridicos o instituciones publicas.

Experiencia minima:

Desde 2 afos

Estudios:

Técnico medio/ colegio técnico
Situacion académica:
Graduado

Preguntas

Pregunta 1:

Indique afios de experiencia en el cargo
Pregunta 2:

Indique expectativa de renta liquida mensual

Evaluaciones
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