CONCURSO PARA CUBRIR 1 CARGO EN LA COORDINACION DE ASUNTOS DOCENTES

SECRETARIA ACADEMICA DE LA FACULTAD DE ARTE

CARGO A CUBRIR

AGRUPAMIENTO ADMINISTRATIVO - TRAMO INTERMEDIO -
CATEGORIA 5 — SUPERVISION EN SECRETARIA ACADEMICA

TIPO DE CONCURSO

Cerrado Interno

Secretaria Académica - Facultad de Arte

DEPENDENCIA
LUGAR Facultad de Arte - 9 de Julio N2 430
CARGA HORARIA
35 horas semanales
Asistir a la Coordinacién Académica en la administracidn de los procesos
OBIJETIVO DEL CARGO académicos.
A continuacidn, se enumeran, sélo con caracter enunciativo, las principales
funciones:
e Atencidn de docentes.
e Participar en la mejora del proceso de atenciéon y comunicacion de
docentes.
e Participar activamente en los aspectos operativos de la Coordinacidn
Docente.
FUNCIONES GENERALES ® Realizar informes para la gestion.
DEL CARGO e Entender en los procesos de elaboracion, modificacion e
implementacién de normativa vigente
® Legajos Docentes: Alta, modificaciones, bajas. Actualizacién
permanente de Legajos. Procedimientos involucrados.
e Licencias Docentes: Tramite licencias. Seguimiento licencias en Alta
e Historial.
e Elaboracidn de Certificaciones: certificaciones varias para alumnos
y docentes.
e Concursos: administracion de Selecciones Interinas, Concursos
Abiertos y Evaluacién de Carrera Académica. Administracion de
Selecciones de Ayudantia Alumnos Ad Honorem. Renovacién de
ayudantias.
e Conocimiento de normativa (Reglamento de Selecciones Interinas,
Concursos Abiertos, Carrera Académica, etc.).
e Expedientes: administracidon de expedientes varios. Caratulacién.

Foliado.

MODALIDAD Y PRUEBA
DE OPOSICION

La seleccion constara de un examen escrito tedrico y una instancia de oral

con entrevista personal.

ANTECEDENTES y
CONOCIMIENTOS
ESPECIFICOS

Conocimientos del Estatuto de la U.N.C.P.B.A. Ordenanza de Consejo
Superior N°3997/12.

Convenio Colectivo de Trabajo. N21246/15

Convenio Colectivo de Trabajo Decreto 366/06




Régimen de incompatibilidades. Ord. Cons. Sup 4312/15

Lineamientos Generales para la Reglamentacion de Ingreso,
permanencia y promocion del Personal Docente Universitario. Ord.
Cons Sup. 3863/11

Reglamento de Concursos para la designacion de cargos interinos de la
Facultad de Arte. Res. C.A 038/05

Reglamento de Concursos para la Provision de Cargos Ordinarios de la
Escuela Superior de Teatro. Ord. Cons Sup. N2819/90.

Reglamentacidn de Carrera Académica para la Facultad de Arte. Res.
C.A.N.2112/13

Reglamentacion General de la “Carrera Académica”. Ord. Cons. Sup.
N23948/12.

Reglamento de Licencias, Justificaciones y Franquicias para el Personal
Docente. Ord. Cons. Sup N22356/98

Es importante que la persona que forme parte de la Coordinaciéon de Docentes
comprenda que es un drea soporte de la Secretaria Académica, en proceso de
profesionalizacién, en donde todas las actividades realizadas se enfocan en
brindar una atencién y asesoramiento de calidad a los docentes.

Los postulantes al cargo deberan tener conocimiento de los marcos normativos

académicos de la Facultad.

CARACTERISTICAS
PERSONALES

Para un efectivo desempeno de las funciones de atenciéon al docente, se
requieren especial atencidn en las siguientes habilidades:

Habilidad de comunicacién efectiva: La capacidad de comunicarse
claray eficientemente con el publico. Esto incluye habilidades verbales
y escritas, asi como la capacidad de escucha activa.

Empatia: Capacidad para comprender y empatizar con las
necesidades, preocupaciones y emociones de los docentes. La
capacidad de ponerse en el lugar del docente y ofrecer soluciones
personalizadas.

Adicionalmente, se espera que el postulante redna las siguientes habilidades:

Capacidad para resolver problemas.

Aprendizaje auténomo y Foco en la mejora continua.
Predisposicion al trabajo.

Responsabilidad.

Integracidn a equipos de trabajo.

Razonamiento critico.




