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ANEXO 1: PERFIL DE CARGO
I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO
Nombre del Cargo
 
: Administrativo(a)
Unidad

            : Vice Gran Cancillería 
Cargo Jefe Directo

: Vice Gran Canciller
Ocupante del Cargo

: VACANTE
Familia de cargos

: Administrativo        Nivel: 5
II. OBJETIVO DEL CARGO
	Otorgar apoyo administrativo y logístico para la Vice Gran Cancillería y sus Direcciones, con el fin de cooperar en el cumplimiento de los objetivos planteados por la UC Temuco.


III. FUNCIONES PRINCIPALES
1. Gestionar, ejecutar y apoyar las actividades administrativas de las Direcciones de la Vice Gran Cancillería.

- Administrar agenda del personal de las Direcciones y de sus Consejos.
- Coordinar las actividades a realizar con la agenda del Vice Gran Canciller.

- Coordinar y organizar reuniones específicas de las Direcciones.
- Redactar y gestionar envío de correspondencia, tales como memos y cartas, entre otros.

- Recibir y gestionar llamadas telefónicas y envío de correos electrónicos.

- Gestionar órdenes de pedido, órdenes de pago y rendiciones de cuenta.

- Tramitar y realizar solicitudes internas de mantención y materiales de oficina.

- Organizar y ordenar archivos administrativos.

- Brindar servicio de café cuando se requiera.

- Gestionar apoyo administrativo en seminarios, congresos y eventos.

- Gestionar vuelos, reservas de hoteles, traslados y estadía de los profesionales de las distintas Direcciones.

- Gestionar viáticos en caso de viajes.

- Otorgar apoyo logístico en actividades litúrgicas y en aquellas actividades extraordinarias, lo que involucra en ocasiones movilidad hacia los distintos Campus de la Universidad. 
- Contactar a capellanes u otros cuando corresponda.

- Gestionar la compra de materiales e insumos necesarios para las distintas ceremonias religiosas.

- Otorgar apoyo en los requerimientos que solicite la Vice Gran Cancillería y sus Direcciones.
- Apoyar la coordinación de las Direcciones de la Vice Gran Cancillería con los organismos diocesanos.  
2. Cooperar en el cumplimiento de los objetivos de la Vice Gran Cancillería de forma permanente.

- Manejar la caja chica de las distintas Direcciones.
- Revisar presupuesto y realizar rendiciones de cuenta.

- Realizar cierre del proceso contable de rendiciones y presupuesto operativo.

- Gestionar firma de Resoluciones, Decretos y otros documentos vinculados.
- Mantener la información actualizada de las actividades realizadas en las Direcciones de la Vice Gran Cancillería. 
IV. REQUISITOS DEL CARGO.

Formación: 

	Instrucción  Formal
	Estudios de nivel técnico (Secretariado ejecutivo/administrativo, administración de empresas o afín)

	Experiencia Requerida
	- A lo menos tres años de experiencia en cargos administrativos, idealmente en instituciones de educación Superior.
-  Trayectoria y experiencia pastoral en la Iglesia.


	Otros

	- Ofimática nivel medio.
- Vida eclesial y sacramental activa.
-  Vocación de servicio para participar, colaborar y difundir las actividades que realiza la Vice Gran Cancillería.

- Flexibilidad horaria. 
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