CONCURSO PARA CUBRIR 1 CARGO EN EL AREA DE APOYO A LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA DE

RECTORADO
NOMBRE DEL CARGO . L , . . o
Auxiliar Técnico del Area de Apoyo a la Comunidad Universitaria
A CUBRIR
CATEGORIA 7 del CCT — Agrupamiento: Técnico Profesional “B” - Tramo: Inicial
TIPO DE CONCURSO Abierto
DEPENDENCIA Rectorado
LUGAR Pinto 399
CARGA HORARIA
7 horas
DIARIA
DIAS Y HORARIOS DE .
Lunes a Viernes, de 8 a 15 hs
TRABAJO

OBIJETIVO DEL CARGO

Brindar asistencia y colaboracién en el Area de Apoyo a la Comunidad
Universitaria en todo lo relacionado al desempefio de tareas de soporte
técnico especializado, asesoramiento comunicacional y gestion de bases
de datos para la toma de decisiones.

FUNCIONES GENERALES
DEL CARGO

Tareas a desempeiiar:

® Colaborar en el disefio de estrategias comunicacionales
especificas para proyectos, eventos, actividades, etc. que se
realicen desde el Area de Apoyo a la Comunidad Universitaria.

e Brindar apoyo comunicacional: disefio de flyers, banners vy
piezas comunicacionales; cobertura fotografica; filmacién y
edicién de videos y transmisiones en vivo de actividades
presenciales y virtuales.

e Gestionar, editar y publicar la informacidn en la pagina web del
Area de Apoyo a la Comunidad Universitaria y preparar el
material a publicar para enviar a Difusiéon Unicen y a las Redes
Sociales de la Universidad que se requiera.




Organizar, desarrollar y publicar novedades del Area y el
entorno en Redes Sociales como Facebook e Instagram.

Colaborar en la edicion de material (gréfico y audiovisual) para
capacitaciones, talleres, cursos, procesos de induccion, etc.
presenciales o para el Aula Virtual.

Participar en la realizacién de encuestas virtuales vy
relevamiento de datos.

Manejar la plataforma Zoom para la apertura de salas para
jurados virtuales en Concursos Nodocentes y brindar apoyo en
el uso de proyector, conexidn a internet, etc.

Colaborar en la construccion de bases de datos y en su
mantenimiento, para la realizacion de informes de gestion
necesarios para la toma de decisiones.

Responder consultas que se recepcionen en el Area por medio
de correo electrdnico, redes sociales, teléfono y de manera
presencial.

Colaborar en los aspectos técnicos de otras actividades vy
proyectos propios del Area que se le asignen.

CONOCIMIENTOS
GENERALES

Conocimiento del Estatuto de la Universidad Nacional del
Centro de la Provincia de Buenos Aires.

Conocimiento del Convenio Colectivo de Trabajo para el Sector
Nodocente de las Instituciones Universitarias Nacionales
(Decreto N2 366/06).




ANTECEDENTES Y
CONOCIMIENTOS
ESPECIFICOS

Los/as postulantes al cargo deberdn poseer antecedentes
comprobables, tanto por su actuacidn en la administracion publica y/o
en el dmbito privado, o por sus antecedentes formativos que acrediten
al menos lo siguiente:

Poseer titulo secundario (Excluyente)
Poseer conocimientos del manejo de diferentes software de
edicién de imagen y video como Inkscape, Canvas, Photoshop,
Corel Draw, Corel VideoStudio Ultimate o similaresy para el uso
de plataformas de videoconferencias como Google Meet, Zoom,
etc.

® Poseer un excelente manejo de Paquete Microsoft Office: Excel,
Word y Power Point.

® Poseer conocimiento de sistema de gestidon de contenidos de
sitios web como Wordpress.
Poseer conocimientos de Redes Sociales.
También poseer buen manejo de Google Workspace: Drive,
Keep, Formularios, Calendar, etc.

Se valorara favorablemente:

® Poseer titulos o estar estudiando carreras afines a TUDAI
(Tecnicatura Universitaria en Desarrollo de Aplicaciones
Informaticas),  TUARI (Tecnicatura Universitaria en
Administracion de Redes Informaticas) o Licenciatura en
Gestion Tecnoldgica.

® Poseer experiencia en Disefio Grafico, Marketing Digital,
Community Manager.

CARACTERISTICAS
PERSONALES

Actitud Proactiva.
Buena predisposicién para el trabajo en equipo.
Compromiso con la Institucion y permanente animo de
superacién y adquisicién de conocimiento.

® Poseer habilidades comunicacionales para asesorar a
miembros/as del Area en temas de comunicacion, herramientas
informaticas y plataformas de comunicacion.




