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LLAMADO PARA UN PUESTO DE
Administrativo/a
SECRETARIA DE ESCUELA DE POSGRADOS
REF.: SOL-ADM-93

Nuestra busqueda se orienta a estudiantes avanzados o graduados recientes de carreras
universitarias. Valoramos especialmente a quienes cuenten con experiencia en tareas
administrativas o de atencidn al cliente y se identifiquen con una forma de trabajo basada en la
colaboracion, la calidad de servicio y la mejora continua.

La persona seleccionada brindard soporte a los procesos académicos y administrativos de la
Escuela de Posgrados, trabajando en estrecha coordinacién con estudiantes, profesores,
directores de programas y equipos de gestion.

Para desempenfiarse con éxito en el rol sera importante contar con capacidad de organizacion y
planificacién, habilidades de comunicaciéon y relacionamiento interpersonal, proactividad,
atencidn al detalle y una marcada vocacion de servicio.

Principales responsabilidades

e Planificar, coordinar y ejecutar las tareas administrativas y operativas necesarias para la
apertura, desarrollo y cierre de los programas y actividades académicas de la Escuela de
Posgrados.

e Coordinar los aspectos logisticos requeridos para el desarrollo de cursos, seminarios y
actividades académicas, incluyendo la preparacion de materiales, listas y recursos
necesarios.

e Gestionar y mantener actualizada la informacién académica y administrativa en los sistemas
institucionales.

e Brindar una atencién cercana, oportuna y resolutiva a estudiantes, docentes, directores de
programas y publico externo, fortaleciendo la experiencia de servicio y el relacionamiento
institucional.

e Colaborar con profesores, directores de programas y equipos de gestidn en la coordinacién
y ejecucion de actividades académicas.

e Apoyar la planificacién y ejecucion de eventos, actividades institucionales y proyectos
especiales de la Escuela de Posgrados, promoviendo el posicionamiento y la vinculacidn de
la institucién con sus diferentes publicos.

e Realizar el seguimiento y control de procesos académicos y documentacion estudiantil,
asegurando el cumplimiento de normativas, procedimientos y plazos establecidos.

El presente llamado se encuentra comprendido por lo dispuesto en la Ley N2 19.691 sobre
promocion del trabajo para personas con discapacidad. La persona en situacion de discapacidad
deberd expresarlo en su postulacion y estar inscripta en la Comision Nacional Honoraria de la
Discapacidad.




Perfil requerido

e Estudiante avanzado o graduado reciente de carreras universitarias.
Experiencia en tareas administrativas y atencidn a clientes internos y externos

e Manejo de herramientas Office.

e Inglés intermedio.

e Sevalorara experiencia en instituciones educativas o en gestion académica.
Condiciones:

e Modalidad: presencial.

e Tipo de contrato: A término por un afio, con posibilidad de renovacién.
e Carga horaria: 40 horas semanales.

e Campus Montevideo.

Postulacidn: Los candidatos deben completar sus datos aqui. La referencia correspondiente al
presente llamado es: SOL-ADM-93. El plazo de postulacion vence el viernes 10 de julio de 2026.

El presente llamado se encuentra comprendido por lo dispuesto en la Ley N2 19.691 sobre
promocion del trabajo para personas con discapacidad. La persona en situacion de discapacidad
deberad expresarlo en su postulacion y estar inscripta en la Comision Nacional Honoraria de la
Discapacidad.



https://bpm.ucu.edu.uy/public/01LPOSTADM

