	●
●

●
	Centro de Medición - MIDE UC 

Pontificia Universidad Católica de Chile
	[image: image1.png]


    [image: image2.png]@ide

MEDRION







El equipo de Docentemás (www.docentemas.cl), que lidera desde el 2003 la implementación de la evaluación de los profesores municipales del país,  requiere candidatos para el siguiente cargo:
	 ASISTENTE DE GERENCIA
Buscamos un/a profesional con una fuerte orientación hacia el aprendizaje, interesado en participar en un proyecto educacional de alcance nacional.
DESCRIPCIÓN GENERAL DEL CARGO
El Asistente de Gerencia es responsable de entregar apoyo técnico a las tareas propias de la Gerencia General y distintas áreas de la organización, recolectando, organizando y analizando información para la toma de decisiones. Colabora con la verificación de datos para procesos críticos, aportando al cumplimiento de los objetivos propuestos para cada área y para el proyecto en general. Lo anterior implica realizar las siguientes tareas:
· Elaborar informes y reportes a Gerencia

· Apoyar la gestión de los procesos ligados a proveedores externos, participando de la definición de dichos procesos, programando actividades y reuniones, monitoreando su ejecución, velando por el cierre de las tareas
· Levantar y analizar información y contra chequear datos 

· Colaborar en el monitoreo de los procesos de planificación, ejecución y evaluación de cada área, aportando la mirada de la Gerencia General y proponiendo mejoras a los procesos ya existentes

REQUISITOS

· Psicólogo/a, de preferencia educacional
· Manejo nivel intermedio de Excel 

· Capacidad para trabajar autónomamente
· Habilidad analítica

· Capacidad para trabajar colaborativamente con los diferentes equipos dentro del proyecto 

· No se requiere experiencia laboral previa

OFRECEMOS
CONDICIONES

Espacio de trabajo estable, en un ambiente profesional y colaborativo, con una alta orientación a la mejora continua.
Jornada Completa a partir del 1 de abril del 2010 

Modalidad de contrato por proyecto (renovado anualmente) más beneficios institucionales.



Si está interesado, envíe su currículum hasta el 12 de marzo del 2010 a 
docentemas.seleccion@gmail.com indicando en el Asunto “Postula a Asistente de Gerencia”
IMPORTANTE: Solo se considerarán curriculum que indiquen pretensiones de renta.
