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INTERNATIONAL TABLE TENNNIS FEDERATION
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CONVOCATORIA

(OPORTUNIDAD LABORAL)

Cargo Secretaria Ejecutiva Fechiteme
Institucion Federacion Chilena de Tenis de Mesa - FECHITEME
Lugar Santiago — Oficinas Fechiteme
Funciones ®  Registro de correspondencia de FECHITEME. Atender necesidades de buisqueda de informacion y
digitalizacién de la Gerencia de Administracién y Finanzas.
®  (itaasesiones convocadas por el Directorio
®  Confeccién de Actas de Asambleas, tanto del Consejo de delegados como del Directorio
(mensuales).
®  Llevar registro de las reuniones del presidente y Gerencia.
®  Elaboracion de certificados y matrices de correspondencia Fechiteme.
®  Atendery derivar los llamados telefénicos, segun corresponda.
®  Gestiones administrativas en Notarias (Convenios, escrituras publicas, otros) e ingresos de
documentos a instituciones ptiblicas como IND, Ministerio de Justicia, Municipalidades, Registro
Civil, otros organismos.
®  Entregar correspondencia al IND (Oficina de partes), derivadas del Directorio, Gerencial General y
Area de finanzas
®  Disponibilidad de trabajar los fines de semana (asambleas - apoyo a eventos).
®  Responder los e-mail oficiales llegados a info@fechiteme.cl
. Realizar la revision de documentos del proceso de legalidad de la Federacién de acuerdo a los
procesos en cursos.
Reporta a Presidenta y Gerencias

Tipo de contrato

Plazo fijo

Horas de trabajo

40 horas semanales (lunes a viernes) 10:00 a 18:00

Salario

$840.403.- Brutos.

Contacto

Enviar CV y Certificados al correo: info@fechiteme.cl

Requisitos excluyente:
e No ser director(a) de alguna Asociacién o clubes afiliado a Fechiteme.

e No ser funcionario(a) publico del Instituto Nacional de Deportes — IND
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Requisitos Minimos:
e Estudios superiores afines.
e Conocimientos basicos del deporte Federado y sus terminologias.
e Manejo basico de inglés.
e Manejo avanzado de Office y trabajo de plataforma de nubes (Dropbox, One Drive, otros).
e Manejo en subir informacién a plataformas web Bipte, WordPress (sitio Fechiteme)
e Opciones de trabajar los fines de semana, de forma esporadica(eventos)
e CV actualizado
e Certificados de titulos o capacitacion que complemente su postulacion.
e Certificado de antecedentes y Certificado de inhabilidades al dia (No mayor a 60 dias)

Fechas del proceso aiio 2025:

Recepcion de CV | Hasta el martes 24 de Junio 2025.
Entrevistas 26y 27 de junio

Seleccion 30 de Junio

Funciones 01 de Julio 2025

Damos las gracias a todos los solicitantes, pero sélo los considerados para el puesto serdn
contactados para las entrevistas finales.

Envid de la informacién:
Toda la informacién deberd ser remitida en tiempo y forma a info@fechiteme.cl

Esperando buena acogida al presente documento, le saluda cordialmente a usted,
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