
 
 

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

CARGO PARA 
CUBRIR   

No docente Categoría 2 – para cubrir funciones en la DIRECCIÓN DE DESPACHO dependiente 
del Decanato de la Facultad de Cs. Exactas 

Categoría   Categoría 2 del CCT (Agrupamiento Administrativo – Tramo superior)  
TIPO DE  
CONCURSO   Cerrado e interno 

DEPENDENCIA   DIRECCIÓN DE DESPACHO - DECANATO 

LUGAR   Facultad de Ciencias Exactas, Campus universitario (Paraje Arroyo Seco) 

CARGA HORARIA  
DIARIA   7 horas  

FRANJA HORARIA   35 horas semanales, 8 a 15 horas 

OBJETIVO DEL 
CARGO  

Atender el despacho de la Facultad de Ciencias Exactas con el fin  de lograr su eficiente 
funcionamiento. 

FUNCIONES  
GENERALES DEL  
CARGO  

•​ Dirigir la Dirección de Despacho 
•​ Planificar y coordinar la realización del HCA. 
•​ Organizar las políticas para la gestión documental, de acuerdo a las normas y reglamentaciones 

vigentes. 

EXPERIENCIA   Se valorará favorablemente:   
Experiencia mayor a 5 años prestando servicios en el área, o en  ámbitos similares de la 
Universidad.  

ANTECEDENTES Y  
CONOCIMIENTOS 
ESPECÍFICOS  

Los postulantes al cargo deberán poseer antecedentes comprobables,  tanto por su actuación en la 
administración pública como en el ámbito  privado, que acrediten al menos lo siguiente:   

●​ Redacción de Normas. 
●​ Marco normativo de la Facultad de Ciencias Exactas y de la  UNCPBA. 
●​ Herramientas informáticas:  

○​ Manejo de procesadores de texto. 
○​ Manejo de documentos compartidos. 
○​ Manejo del sistema de expedientes. 

CARACTERÍSTICAS 
PERSONALES  

Contar con buena predisposición y educación para la atención al público. 
Demostrar disposición para el trabajo en equipo. 
Contar con un perfil autónomo, proactivo y con alto nivel de motivación. 
 

 

 


