CONCURSO PARA CUBRIR 1 CARGO EN LA
Facultad de Ingenieria-UNCPBA

CARGO A CUBRIR

Auxiliar de Secretaria Académica
Facultad de Ingenieria — UNCPBA

CATEGORIA

7 del CCT — Administrativo - Tramo Inicial

TIPO DE CONCURSO

Abierto

DEPENDENCIA

Concursos, Carrera académica y Gestion Docente
Eje 2: Gestidén Docente (Res.CAFI387/23)
Secretaria Académica - Facultad de Ingenieria — UNCPBA

LUGAR Facultad de Ingenieria — Av. del Valle 5737, B7400JWI-Olavarria
CARGA HORARIA DIARIA | 7 horas
DIAS Y HORARIOS DE
Diurno, con disponibilidad horaria en diferentes turnos
TRABAJO
Desempefiar tareas de caracter operativo y apoyo a la funcién administrativa del
OBJETIVO DEL CARGO

area.

FUNCIONES GENERALES
DEL CARGO

e Coordinary controlar los horarios de dictado de los cursos de grado y pregrado

e Brindar informacién al Area de Administracién de Secretaria General para la
coordinacion de aulas y recursos didacticos

e Informar a estudiantes sobre temas relacionados a horarios, aulas asignadas,
comunicaciones de los docentes, etc.

e Intervenir en lo relativo al cambio de lugar de trabajo de los docentes y su
distribucién al Area de Recursos Humanos

e Confeccionar las certificaciones de situacion actual de los docentes

e Asistir al Area de Calidad y Acreditacién en sus requerimientos

e Intervenir en lo referente a revalidas de cursadas de estudiantes.

EXPERIENCIA e Nivel de educacion secundaria completo
Los postulantes al cargo deberdn poseer antecedentes comprobables, que
acrediten al menos lo siguiente:
ANTECEDENTES Y e Conocimiento integral de la Universidad y la Facultad
CONOCIMIENTOS e Manejo de programas informaticos bdsicos, procesador de textos, planillas de
ESPECIFICOS célculo
e Conocimientos generales del Estatuto de la UNICEN y del Convenio Colectivo
de Trabajo Nodocente
e Compromiso con la institucidn y la tarea a desempefiar
e Responsabilidad, iniciativa y espiritu de colaboracidn
e Discrecion
T T e Habilidad para las relaciones interpersonales
PERSONALES e Capacidad para el trabajo en equipo, para aprender y transmitir

e Motivacién por la calidad y la mejora continua
e Actitud proactiva e iniciativa
e Buen trato




