ADMINISTRATIVO/A PARA PROGRAMA DE FOMENTO PRODUCTIVO.
Descripción del Puesto:
Su objetivo será apoyar la gestión interna del programa, con foco en labores administrativas, manejo de documentación, control de asistencia, coordinación logística y apoyo en actividades de ejecución.  
Funciones principales: 
· Apoyar en la gestión administrativa y de documentación del programa generando órdenes de compra, cotizaciones, rendiciones, redacción de decretos y oficios, cometidos, entre otros y su archivo físico y digital). Apoyar en la coordinación logística de talleres, reuniones, viajes y actividades en terreno (salas, materiales, transporte, etc.).
· Contactar telefónicamente a beneficiarios/as para convocar a talleres, capacitaciones, reuniones y otras actividades impulsadas por el programa.
· Mantener actualizados los registros de asistencia, participantes y actividades, tanto en formato físico como digital.
· Apoyar la sistematización de información para reportes, informes y rendiciones del programa.
· Colaborar activamente con el equipo técnico del programa en tareas transversales y de apoyo operativo.  
Condiciones:
Contrato por honorarios hasta diciembre 2025, con posibilidad de continuidad. 
Honorarios brutos mensuales: $1.100.000.-
Horario fijo de lunes a jueves de 8:30 a 17:30 - viernes 8:30 a 16:30
Requisitos del postulante:
· Conocimientos en manejo de documentación administrativa, redacción de oficios y decretos, procesos de rendición y archivo físico/digital.
· Manejo intermedio o avanzado de herramientas informáticas (Microsoft Office, correo electrónico, plataformas de gestión documental).
· Habilidades de redacción formal, comunicación efectiva y trato respetuoso con usuarios y equipos de trabajo.
· Alta capacidad de organización, proactividad y compromiso con el trabajo territorial.
· Residencia en la comuna de Tortel o disposición para residir en la comuna durante toda la duración del contrato.
· Deseable contar con título técnico o profesional en áreas administrativas, contables, secretariado ejecutivo, gestión pública o afines.
Documentación necesarios para postulación: 
· Copia cedula identidad.
· Copia de certificado que acredite nivel educacional y capacitaciones.
· Copia de certificados que acrediten experiencia laboral. 
· CV formato libre. 
