IDENTIFICACION DEL P

CATEGORIACCT. | Categoria 7~ Agropamiento Adumint
, ~Tramo Inicial

"TIPO DE CONCURSO “Abierio

DEPENDENCIA T " | Dotacién Despacho Facultad de Agronomia

~CP 7300

LUGAR DE TRABAJO Republica de Italia N° 780 - Azul

"35 Horas Semanales

'DEDICACION HORARIA SEMANAL

Lunes a viernes, do 7 & 19:00 &

areas de caracter operativo, auxiliar y/o de apoyo en Despacho y Secretaria
zie Ci‘mﬁﬁjﬂ Aaadeﬁnca de: IaE cuizad de Agronomia
Brindar colaboracién y apoyo al jefe de Despacho ¥ Secretaria de Consejo Académico.
-Viabilizar y operativizar todas las actividades relacionadas al cargo en el drea.
-Asistir y ejecutar, en los casos que asi se requiera, las tareas necesarias para el
cumplimiento de los objetivos fij or las Autoridades de Ta Facultad en 4rea de su
incumbencia, conforme a lag normas y procedimientos vigentes,

-Colaborar en la organizacién de las Reuniones de Comisiones de Consejo Académico y
plenarias del Consejo Académico.
-«Calabﬁfar en ia radacczésn z:ie dacmentaﬁfén correspondiente al-

Consejo Académico y
»Coia%mmr en ia camﬁﬁacaéﬁ y apsrtura :;ie expedientes en Sistema Interno de Facultad de
Agronomia Foliado de expedientes. ch;stm digital

-Colaborar en la organizacién y mantenimiento del archivo del Consejo Académico y
Despacho de la Facultad de Agronomia.

- -Colaborar en el seguimiento de Gestion de Convenios

-Colaborar en la distribucién v archiva electrénico de Resoluciones. ,
~Desempefiar los trabajos inherentes al 4mbito del Consejo Académico y Despacho que le




sean encomendados.

~Estatuto de la Universidad Nacional del Centro de la Provincia de Buenos Aires
-Estructira y funcionamiento gaﬁﬁrai de la Facultad de Agronomia. ;
-CCT aplicables en el #mbito de la Ur ermdaé para el Personal Docente (Decreto |
N°1246/2015) y No Docente (De ‘ '
-Ftica en el ejercicio de la funcion
-Ley de Procedimientos Administrativos 1%3"" 7 to
-Manejo de utilitarios informaticos bésicos (Word, Excel, Co
entre
~Redaccion de calidad

»I’mazsavxéa& Busquaéa ﬁa ﬁyammdadﬁs ;&a}f& e} ix}gra tie ma;eres resultados v
yreseﬁiméa de propuestas para llevarlos a cabo. Anticipacion a las situaciones,
identificacién de amenazas y oportunidades.

-Compromiso con el aprendizaje y la capacitacién del drea.

@ﬁeatammaiéﬁgﬁf{) de objetivos.

-Integridad y ética
~Comprension: &&11 amarzm de la organizacion.
~Construccion de relaciones.
~Trabajo en equipo y cooperacion




