CONCURSO PARA CUBRIR 1 CARGO EN LA

SECRETARIA DE BIENESTAR ESTUDIANTIL — AREA ADMINISTRATIVA

CARGO A CUBRIR

CATEGORIA 7 — Auxiliar en tareas contables de Residencias

CATEGORIA

7 del CCT — Administrativo - Tramo Inicial

TIPO DE CONCURSO

ABIERTO

DEPENDENCIA SECRETARIA DE BIENESTAR ESTUDIANTIL - AREA ADMINISTRATIVA
LUGAR Residencias Universitarias — 7000 - Tandil
CARGA HORARIA
7 horas
DIARIA

DIiAS Y HORARIOS DE
TRABAJO

Lunes a Viernes — 8:00 a 15:00 hs

OBIJETIVO DEL CARGO

Brindar apoyo contable en la Secretaria de Bienestar Estudiantil (SBE)

FUNCIONES
GENERALES DEL
CARGO

e Desempenfiar tareas de caracter operativo, auxiliar y/o de apoyo
gue requieran conocimientos especificos en la Secretaria de
Bienestar. Conocimientos generales del Estatuto de la UNCPBA.

e Colaborar con los tramites administrativos contables corrientes de

las Residencias Universitarias de la SBE. Operar los Sistemas de
gestiébn de consultas,
asesoramiento de normativa, etc. Instructivo Sist. De Expedientes

Expedientes. Elaboracion de notas,

de la UNCPBA.

e Colaboracion con el responsable de liquidacién de becas,
seguimientos de Altas, Bajas y Renovaciones (incluido becas de
residencias). Sistema Siu-Tehuelche. Seguimiento del alta de

Instructivo Sist. Siu-

cuenta bancaria de los alumnos becarios.
Tehuelche.

e Auxiliar en la ejecuciéon del Sistema de Caja Chica General, Solicitud
de Proveedores y Facturacion de Recursos Propios. Instructivos de

los Sist. SIU-Pilagd y SIU-Diaguita.

e Colaborar con los agentes Nodocentes de residencias en la gestion
de consultas y tramites corrientes. Conocimientos generales del
Convenijo Colectivo de los trabajadores Nodocentes de las

Universidades Nacionales;

e Colaborar con la gestion diaria de los recursos de las Residencias
Universitarias y los servicios brindados a los estudiantes (Registros
de entradas, administracién de turnos, etc) Reglamento General

de Residencias Universitarias de la UNCPBA.




Se valorara el ejercicio de funciones con caracteristicas administrativas y

EXPERIENCIA contables.
Los postulantes al cargo deberan acreditar:
e Titulo secundario (Excluyente).
ANTECEDENTES Y ® Se procurard graduado o alumno avanzado de Contador Publico

CONOCIMIENTOS
ESPECIFICOS

Nacional o Licenciado en Administracién de Empresas o carreras de
similares incumbencias.

e Manejo de utilitarios informaticos basicos (procesador de textos,
planillas de calculo, correo electrénico e internet).

CARACTERISTICAS
PERSONALES

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

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

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

e Alto grado de responsabilidad, autodeterminacién y compromiso.




