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La Direccion de Personas de la Universidad Catodlica del Norte invita a postular a un cargo de Plazo Fijo, Jornada
Completa, como Secretaria Ejecutiva del Instituto de Investigaciones Arqueoldgicas y Museo, ubicado en San Pedro
de Atacama, cuya tarea principal es prestar apoyo en las tareas ejecutivas, administrativas y operacionales para
lograr el 6ptimo funcionamiento y rendimiento de la unidad.

Requisitos de Postulacion

*

*

*

Titulo Profesional-Técnico, Centro Formacion Técnica de 2 afios post Educacion Media.

Experiencia laboral 2 afios.

Conocimiento y experiencia en planificacion y coordinacion de actividades y viajes de la unidad, verificando el
cumplimiento de objetivos para los usuarios y optimizacion de recursos de la Universidad.

Experiencia en administracion de correspondencia de la unidad, verificando recepcion y derivacion
correspondiente.

Conocimiento y experiencia en administracion de documentacion institucional, segun procedimientos, formatos y
condiciones de confidencialidad correspondiente.

Experiencia en la administracion de fondos asociados a actividades de la unidad.

Conocimiento y experiencia para realizar actividades administrativas propias de la unidad, asi con las actividades
de apoyo a la docencia requeridas.

Experiencia en atencién al publico interno y externo a la unidad, entregando informacion y orientacion relativa a
procedimientos de la unidad.

Manejo basico de presupuestos.

Dominio de herramientas computacionales de oficina a nivel medio: Word, Excel, y Ecosistema Google: Gmail,
Docs y Sheets.

Deseable conocimiento y manejo de reglamentos y normativas de la Universidad, asi como conocimiento del
organigrama de la Universidad.

Deseable manejo del idioma inglés a nivel conversacional y escrito.

Residencia en San Pedro de Atacama.

Antecedentes requeridos para postular

¥ ¥ ¥ ¥ ¥ ¥

Curriculum Vitae actualizado.

Certificado de antecedentes.

Certificado de titulo o fotocopia legalizada ante notario.

Certificados, referencias o constancias que acrediten experiencia declarada.
Al menos 2 referencias laborales.

Pretensiones de renta liquida (indispensable).
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Recepcion de antecedentes

Para postular, las/los candidatas/os deben enviar sus antecedentes hasta las 13:00 horas del viernes 02 de
octubre de 2026, dirigidos a Hans Gundermann Kroll, Director del IIAM, al correo electronico direccién-iiam@ucn.cl

De acuerdo con la Ley N°20.422, la Universidad Catdlica del Norte busca asegurar que los procesos de seleccion
sean desarrollados en igualdad de condiciones para todas las personas. Por este motivo, y en virtud de la Ley 21.015
que incentiva la inclusion de personas con discapacidad al mundo laboral, los postulantes pueden informar si
requieren dispositivos de apoyo, ajustes a los instrumentos utilizados durante el proceso de seleccion u otras
adaptaciones, a fin de garantizar su participacion en igualdad de oportunidades.

Se deberan considerar las disposiciones de la Ley N° 21.369, que regula el acoso sexual, la violencia y la
discriminacion de género en el ambito de la educacion superior que sean pertinentes, como también la politica integral
y la normativa interna de la Universidad, en materia de acoso sexual, violencia y discriminacion de género, contenida
en las normativas institucionales.

La Universidad Catdlica del Norte se reserva el derecho de declarar desierto el cargo sin expresion de causa.

ROBERTO STOLZENBACH RAMIREZ
Director de Personas
Universidad Catodlica del Norte

Antofagasta, 25 de septiembre de 2026



