
Concurso INTERNO-EXTERNO N°2019 00 260

SUBDIRECTOR/A  ADMINISTRATIVO/A

Instituto de Ingeniería Biológica y Médica UC

Campus San Joaquín

Misión del Cargo:
Apoyar al Director del Instituto en la gestión del mismo en los ámbitos financieros, de investigación y de extensión,
además de ser el vínculo tanto con las Facultades de Ingeniería, Medicina y Ciencias Biológicas como con las
Vicerrectorías y sus Direcciones. Para esto debe colaborar en la administración de las finanzas, gestionar a las personas
y apoyar directamente en los proyectos y plan estratégico del Instituto.

Principales Funciones y Tareas:
- Apoyar al Director en la planificación, administración y ejecución de procesos y proyectos;
- Colaborar activamente en la elaboración del plan estratégico del Instituto y velar por su ejecución; 
- Responsable de la gestión de proyectos del plan estratégico del Instituto, iniciativas de mejoramiento y
oportunidades de desarrollo;
- Responsable de dirigir, evaluar y coordinar el trabajo del equipo administrativo;
- Responsable de la administración de presupuesto del Instituto y fondos de profesores;
- Ser un vínculo directo entre el Instituto y las Direcciones de las tres Facultades. Coordina intercambio de
información, solicitudes, requerimientos y resoluciones;
- Impulsar activamente nuevos proyectos del Instituto que permitan mayor vinculación con el medio y acceso a nuevos
fondos concursables.

Requisitos para postular:
- Ingeniero Civil , Ingeniero Comercial o carrera afín.
-Experiencia Laboral: 3 años en actividades similares.
-Competencias Técnicas: Word, Excel, PowerPoint,  Evaluación de Proyectos, Conocimientos Financieros,
Conocimientos de Control de Gestión, Manejo de Estadísticas e Inglés a nivel avanzado.

Condiciones Laborales:
Duración del Contrato: Internos: indefinido; Externos: plazo fijo, luego indefinido.

Jornada de Trabajo: 44 hrs. distribuidas de lunes a viernes.

Nota:
No podrán postular las personas internas que tengan menos de dos años de permanencia en su actual cargo ni aquellos,

internas o externas, que tengan relación de parentesco directo con alguna persona de la unidad que está proveyendo el cargo.

Cómo postular:

Deberán ingresar su currículo actualizado al sitio web de TRABAJA EN LA UC de la Universidad Católica, al link
https://uccatolica.trabajando.cl

Postulaciones abiertas desde el 31 DE DICIEMBRE AL 12 DE ENERO 2020

No se devolverán antecedentes

Nuestras  ofertas laborales https://uccatolica.trabajando.cl

Síguenos en nuestro grupo LinkedIn 
trabajaenlauc

Departamento Reclutamiento y Selección
Subdirección de Desarrollo

Dirección de Personas


