UNIVERSIDAD TECNICA
FEDERICO SANTA MARIA

Departamento de Matemadtica

Descriptor de Cargo

Nombre del Cargo : Asistente de apoyo a la gestion
Unidad a la cual pertenece  : Departamento de Matematica
Campus/Sede : Campus Casa Central Valparaiso
Numero de vacantes 01

Cargo Jefe Directo : Director del MCMM

Renta : $100.000 brutos

Jornada laboral : 20 horas mensuales (flexible)
Periodo : 4 meses (octubre 2022 a enero 2023)

Objetivo General del Cargo

Apoyar en tareas administrativas y del area docente, propias del Departamento de Matemiatica
y del programa Magister en Ciencias Mencidn Matematica (MCMM), con el propésito de lograr
una gestion mas eficaz y eficiente.

Principales Funciones del Cargo

e Apoyar en tareas administrativas y procesos Institucionales, de acuerdo con los
lineamientos de la Universidad.

e Contribuir en la mantencién y actualizacién de contenidos la pagina web del programa
de MCMM, asi como de otras paginas web de actividades asociadas al programa y al
departamento.

e Realizar andlisis de datos y apoyo en la elaboracidn de indicadores para el control de
gestion del programa MCMM.

e Apoyar en la respuesta a requerimientos de informacion institucional, tanto internos
como externos a la Universidad.

e Realizar otras tareas inherentes al cargo, segun le solicite su jefatura directa.

Carrera solicitada o especializaciones

e Ingenieria Civil Informatica, Ingenieria Civil Industrial o Ingenieria Comercial.




e Manejo avanzado de herramientas de Office.
e Manejo basico de WordPress y HTML.

e Deseable (pero no necesaria) experiencia en gestién administrativa.

Eficiencia e iniciativa.

Compromiso con el cargo.

Capacidad para trabajar en equipos multidisciplinarios.
Habilidad comunicacional.

Excelentes relaciones interpersonales.




