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ANEXO
PERFIL Y FUNCIONES DEL CARGO PARA EL LLAMADO A
CONCURSO CERRADO INTERNO PARA LA COBERTURA DE:

UN (1) CARGO DE LA PLANTA PERMANENTE DEL PERSONAL NO DOCENTE,
CATEGORIA 7 (SIETE) DEL AGRUPAMIENTO ADMINISTRATIVO - TRAMO INICIAL
DEL ESCALAFON APROBADO POR DECRETO 366/2006

DEPENDENCIA
RECTORADO

CARGO

CATEGORIA 7 - AGRUPAMIENTO ADMINISTRATIVO - TRAMO INICIAL - SEGUN DECRETO
366 (CCT NO DOC)

Este agrupamiento incluird al personal que desempefie tareas de carécter operativo, auxiliar o
elemental.

LUGAR DE CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES

SECRETARIA DE BIENESTAR ESTUDIANTIL, UNIDAD DE ATENCION PRIMARIA. AV.
BELGRANO (S) 1912

HORARIO
35 HORAS SEMANALES A CUMPLIRSE EN EL HORARIO DE 07:00 A 14:00 HORAS

MECANISMO DEL CONCURSO
Antecedentes, Entrevista y Prueba de Oposicién.

CONDICIONES GENERALES

Los aspirantes deberan acompaiiar a la solicitud de inscripcién, su Curriculum Vitae con caracter de
Declaracién Jurada y con la debida documentacién certificada.

La falta de presentacién de dicha documentacién invalidaré la inscripcién del postulante al concurso
(Articulo 17° - 18° (Apartado a)), Capitulo VII del Reglamento de Concursos - Resol. HCS. N°
251/10.

Remuneracién equivalente a la Categoria 7 (SIETE) del Decreto 366/06, al momento del concurso y
bonificaciones especiales que le correspondieran al cargo.

PROPOSITO PRINCIPAL U OBJETO

Tareas de caracter elemental, de apoyo a la funcién administrativa de la Unidad de
Atencién Primaria.

FUNCIONES :
*  Prestar colaboracién a la gestién administrativa del area
* Brindar informacién en relacién a las funciones asignadas en el &rea de su
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-
competencia.
* Apoyar al Responsable de la Unidad de Atencién Primaria o inmediato
superior jerarquico.
REQUISITOS

 Titulo de nivel Secundario

* Disponibilidad horaria (excluyente) para cumplir actividades en el horario matutino de
07:00 a 14:00 hs.

* Mayor de Edad a la fecha de cierre de la inscripcién al presente concurso.

PERFIL DEL POSTULANTE
A. CONDICIONES PARTICULARES

* Manejo de herramientas informaticas (procesador de textos, hoja de calculo,
internet, correo electrénico).

* Poseer conocimientos de la legislacién que regula la actividad del sector en lo
referente a tramitaciones administrativas, normas y leyes.

B. CONDICIONES PERSONALES
*  Estudios secundarios completos
* Mayor de Edad a la fecha de cierre de la inscripcién al presente concurso.
* Buen nivel de relaciones interpersonales, actitud de servicio, experiencia de
trabajo en equipo.
* Experiencia en tareas administrativas

C. CONOCIMIENTOS
m Ley de Educacién Superior (Ley N.° 24.521).
m Estructura y funcionamiento de la UNSE
- Estatuto de la UNSE
- Estructura de la UNSE (Res. HCS 300/18)
m Convenio colectivo de Trabajo para el Sector No docente de las Instituciones
Universitarias Nacionales. - Dcto 366/2006.
m Reglamento de concurso para el Personai Nodocente (Res HCS 251/2010)

D. COMPETENCIAS

. Facilidad de comunicacién
. Manejo 6ptimo de las relaciones interpersonales.
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. Entusiasmo y cordialidad
. Excelente diccion, modulacién Y presencia.
. Manejo de reclamos/quejas.
. Compromiso con la Universidad
. Transparencia
. Honestidad
. Capacidad de trabajo en equipo
. Autonomia e iniciativa.
IMPORTANTE

El Personal que haya concursado Y promocionado en este Concurso, deberé reallzar en el cargo
asumido, todas las funciones indicadas en el Perfil del Car
la misién de la Secretaria de Admmxsw del Rectoradd, de la Universidad\Nacional
de Santiago del Estero.
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