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Asistente de Gestion e Investigacion

* Egresados de formacion en Secretariado Ejecutivo o similar (excluyente). Sera valorado contar con
formacion universitaria en Traductorado Publico, Comunicacién, Relaciones Internacionales o carreras
afines.

* Experiencia minima de 4 afos en posiciones de similar responsabilidad (excluyente).

* Manejo de idioma inglés a nivel avanzado (excluyente).

* Dominio de paquete MS Office a nivel intermedio (excluyente).

* Experiencia previa en organismos internacionales o instituciones del area educativa (valorado).

El cargo:

Sera responsable por brindar asistencia al personal jerarquico de la Fundacion en diversas tareas de indole
operativas, administrativas, de seguimiento de actividades, procesos internos, organizacion de eventos, viajes
y planificacion de agendas, asi como aquellas programaticas orientadas al cumplimiento de su plan operativo
anual. Por otro parte, llevara a cabo labores vinculadas a la comunicacién interna y externa de la institucién,
manteniendo contacto con diferentes contrapartes y socios. Asimismo, brindara asistencia en la gestion de
proyectos liderados por la Fundacién, como busqueda de informacion, elaboracién de informes y
presentaciones. Finalmente, proporcionara apoyo en otras actividades que le sean solicitadas.

Competencias personales:

* Liderazgo y desarrollo de equipos

* Organizacién y planificacion

* Capacidad de adaptacion y flexibilidad

¢ Comunicacion y relacionamiento interpersonal
* Atencion al detalle

* Orden y metodicidad

Llamado abierto a personas con discapacidad
de acuerdo con lo previsto en la ley N° 19.691
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