FACULTAD DE
CIENCIAS EXACTAS

UNICEN

CONCURSO PARA CUBRIR 1 (un) CARGO Nodocente en FACULTAD DE CIENCIAS EXACTAS

CARGO PARA No docente Categoria 7 — para cubrir funciones en la DIRECCION DE DESPACHO dependiente
CUBRIR del Decanato de la Facultad de Cs. Exactas
Categoria Categoria 7 del CCT (Agrupamiento Administrativo — Tramo Inicial)
TIPO DE Abi
CONCURSO erto
DEPENDENCIA DIRECCION DE DESPACHO - DECANATO
LUGAR Facultad de Ciencias Exactas, Campus universitario (Paraje Arroyo Seco)
CARGA HORARIA 7h
DIARIA oras
FRANJA HORARIA | 35 horas semanales, de 11:00hs a 18:00hs
OBJETIVO DEL Brindar apoyo operativo y administrativo a la Direccién de Despacho de la Facultad de Ciencias
CARGO Exactas
* Colaborar y brindar apoyo especializado, con el personal superior de las Dependencias.
FUNCIONES . Colabgrrar en lras .act1v1dades propias de la Direccioén de Despacho.
e Atencion al publico.
GENERALES DEL
CARGO
EXPERIENCIA Se valorara favorablemente experiencia en procedimientos administrativos.
Los postulantes al cargo deberan demostrar con certificados comprobables su actuacion en la
administracion publica o en el ambito privado.
» Capacidad para uso de ofimatica: planillas de calculo, procesador de texto, presentaciones.
* Capacidad para uso de herramientas colaborativas como Google Drive/Docs.
»  Conocimiento del Estatuto de la Universidad Nacional del Centro de la Provincia de Buenos
Aires.
*  Conocimiento del Convenio Colectivo de Trabajo para el Sector Nodocente de las Instituciones
ANTECEDENTES Y Universitarias Nacionales (Decreto N° 366/06).
CONOCIMIENTOS |* Conocimiento de las normativas relacionadas con los procedimientos administrativos
ESPECIFICOS universitarios, relacionados con las dependencias de referencia.
+  Contar con un perfil autbnomo, proactivo y con alto nivel de motivacion.
»  Demostrar disposicion para colaborar en todas las actividades que surjan de las dependencias
con las que colaborara.
. Contar con buena predisposicion y educacion para la atencion al publico
CARACTERISTICA | * gerriostrar disposi;ilén ?fira el trabajote.:n equipo ol g o
S PERSONALES ontar con un perfil autdbnomo, proactivo y con alto nivel de motivacion

. Contar con buena predisposicion para aprender el uso de sistemas especificos




