CONCURSO PARA CUBRIR 1 CARGO EN LA

SECRETARIA DE BIENESTAR ESTUDIANTIL — ADMINISTRACION TANDIL

CARGO A CUBRIR CATEGORIA 6 — Administracion en Secretaria de Bienestar
CATEGORIA 6 del CCT — Administrativo - Tramo Inicial

TIPO DE CONCURSO CERRADO - INTERNO

DEPENDENCIA SECRETARIA DE BIENESTAR ESTUDIANTIL - AREA ADMINISTRATIVA
LUGAR Secretaria de Bienestar, gimnasio campus universitario — 7000 — Tandil

CARGA HORARIA DIARIA | 7 horas

DIiAS Y HORARIOS DE
TRABAJO

Lunes a Viernes —8:00 a 15:00

Brindar apoyo administrativo en la Secretaria de Bienestar Estudiantil

OBJETIVO DEL CARGO
(SBE)

e Desempefiar tareas de caracter operativo, auxiliar y/o de apoyo
gue requieran conocimientos especificos de la Secretaria de
Bienestar.

e Colaborar con la gestion de las licencias del personal de la
Secretaria de Bienestar.

FUNCIONES GENERALES

DEL CARGO

e Operar el mail institucional de la universidad ZIMBRA y el Sistema
de Correspondencia y Remitos.

e Colaborar con los tramites administrativos corrientes, como
elaboracion de notas, gestion de consultas, asesoramiento de
normativa, etc.

CONOCIMIENTOS
e Conocimiento del Estatuto de la UNCPBA - ORDENANZA: N23997 y

214, 1352 conocimiento del CCT Decreto 366/2006.

EXPERIENCIA Se valorara el ejercicio de funciones con caracteristicas similares
Los postulantes al cargo deberan acreditar:

ANTECEDENTES Y e Titulo secundario (Excluyente).

CONOCIMIENTOS ® Manejo de utilitarios informaticos basicos (procesador de textos,

ESPECIFICOS planillas de calculo, correo electrénico e internet).




CARACTERISTICAS
PERSONALES

Buenas relaciones personales / Facilidad en la comunicacion /
Valoracion de las personas.

Actitud proactiva / Motivacién.
Decision / Innovacion.
Interés por aprender / Animo de superacién / Autocritico.

Marcado interés por lo operativo, predisposicidn actitudinal para
gestionar y responder bajo presion.

Alto grado de responsabilidad, autodeterminacién y compromiso.




