
UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CENTRO DE LA PROVINCIA DE BUENOS AIRES. 

CONCURSO PARA CUBRIR UN CARGO EN LA ASOCIACIÓN MUTUAL UNIVERSITARIA. 

CARGO A CUBRIR: CATEGORIA 5 DEL CCT - AGRUPAMIENTO: ADMINISTRATIVO - TRAMO: 
INTERMEDIO. 

TIPO DE CONCURSO: CERRADO E INTERNO. 

DEPENDENCIA: RECTORADO. 

LUGAR: PINTO 348. TANDIL. 

CARGA HORARIA DIARIA: 7 HS. 

DIAS Y HORARIO DE TRABAJO: LUNES A VIERNES DE 08 A 15 HS. 

OBJETIVO DEL CARGO: ATENCIÓN A LOS AFILIADOS Y PÚBLICO EN GENERAL. 

TAREAS ADMINISTRATIVAS 

CONOCIMIENTOS GENERALES: 

- Estatuto de la Universidad Nacional del Centro de la Provincia de Buenos Aires. 
- Convenio Colectivo de Trabajo para el Sector Nodocente de las Instituciones Universitarias 

Nacionales (Decreto Nº 366/06). 

FUNCIONES DEL CARGO:  

Conocimientos informáticos de Windows, Microsoft Word y Excel. 

Manejo del sistema de información Mesa de Entradas Unicen. 

Manejo del sistema de liquidación de novedades. 

Manejo del sistema de reintegros. 

Comunicación vía e-mail, telefónica, WhatsApp y WhatsApp web. 

Recepción, gestión descarga y organización de información luego del procesamiento. 

Conocimientos básicos de administración en farmacia. 

Conocimientos de PMO. Nomenclador médico nacional. 

Gestión externa: pagos, trato con proveedores, ventas, etc. 

Se valorará: experiencia en el cargo mínima de 3 años. 

CARCTERISTICAS PERSONALES: 

Buena predisposición para atención al público. 

Capacidad de interpretación y resolución a diferentes consultas y problemáticas. 

Predisposición para el trabajo en equipo. 

Interacción con otras áreas de la Unicen, tales como farmacia, dpto. de salud, RRHH, etc. 

Predisposición al trabajo, responsabilidad e iniciativa de superación. 


