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VISTO el Expediente N° 827-1129/09, el Decreto N°® 366/06, las
Resoluciones (CS) N°® 125/08 y N° 190/08, vy

CONSIDERANDO:

Que a través del Decreto N° 366/06 se homologd el Convenio
Colective de Traba}fo para el Sector No Docente de las Instituciones Universitarias
Nacicnales celebrado entre el Consejo Interuniversitario Nacional (CIN) vy la
Federacion Argentina de Trabajadores de las Universidades Nacionales (FATUN).

Que en el Titulo 4° del referido Convenio Colectivo de Trabajo se
establece el “Régimen de concursos” para el personal no docente de las
Instituciones Universitarias Nacionales.

Que, en cumplimiento de lo establecido en el referido Titulo 4°, la
Comision Paritaria Particular de esta Universidad trato desde el mes de agosio de
2007 y hasta el mes de junio del corriente afio, un Reglamento de Concursos para
el Personal No Docente de la Universidad Nacionat de Quilmes, en el marco del
' Decreto 366/06.

Que por Resoiucién (CS) N° 190/08 el Consejo Superior de esta
Universidad aprob6 el Reglamento de Concursos para el Personat No Docente de
la Universidad Nacional de Quilmes.

Que por medio de la Resolucion (CS) N° 125/08 se aprobo la
Estructura Organico - Funcional de esta casa de Altos Estudios.

Que la Secretaria de Extension Universitaria ha solicitado la
cobertura de un cargo para el puesto de Auxiliar Administrativo con Atencion al
Publico, Categoria 6 del Agrupamiento Administrativo y, en consecuencia, es
procedente disponer la convocatoria a concurso del referido cargo.

Que la presente se dicta en virtud d las atribuciones conferidas al
Rector por el Art. 72° del Estatuto Universitario.

{

Por ello,
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EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE QUILMES
RESUELVE:

ARTICULO 1°: Convocar a concurse cerrado para cubrir un cargo en el puesto de
Auxitiar Administrativo con Atencion al Pablico, Categoria 6 del Agrupamiento
Administrativo, dependiente del Programa Asuntos Estudiantiles y Bienestar,
Secretaria de Extensién de esta Universidad, de conformidad con el perfil del
puesto, jurado, plazos y demas especificaciones que se detallan en el Anexo que
acompana la presente.

ARTICULO 3° Registrese, practiquense las comunicaciones de estilo v

archivese.
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ANEXO

Auxiliar administrativo con atencién al publico.

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL CARGO: Auxiliar Administrativo con atencion al pablico.

SECRETARIA / DEPARTAMENTO: Secretaria de Extensién Universitaria, Programa de
Asuntos Estudiantiles y Bienestar

NIVEL ESCALAFONARIO: Caiegoria 6, Agrupamiento Administrativo, del Escalaién del
Convenio Colectivo de Trabajo homologado por Decreto 366/06.

DEDICACION HORARIA SEMANAL: Treinta y cinco horas habituales de labor semanai,

REMUNERACION BRUTA: PESOS DOS MiL SETECIENTOS VEINTIUNO CON
CUARENTA Y NUEVE CENTAVOS (§ 2.721,49)

CLASE DE CONCURSO: Cerrado.
CANTIDAD DE CARGOS A CUBRIR: Uno

LUGAR DE TRABAJO: Rogue Saenz Pefia 352, Bernal. Provincia de Buenos Aires.

2. INTEGRACION DEL JURADQ:

| Secretaria de Extensidn Universitaria, Prof. Maria Elisa Cousté;
Coordinador de Asuntos Estudiantiles y Bienestar, Lic. Carios Drago;
Coordinadoer del Programa Observatorio Laboral Lic. Rodrigo Silva.

3. OBJETIVO DEL PUESTO:

La persona realizara la inscripcion, seguimiento y fa difusion de las Becas Internas gue
administra el Programa (Becas de Residencia, Material Bibliograficc vy Becas de
Guarderia), las que oterga el Ministerio de Educacién de la Nacion (PNBU), (PNBB) y de
las Becas de la Fundacion Banco Provincia (BAPRO).

Colaboracion en la planificacion de actividades y eventos para la difusion de |la Becas y
oiras acciones del Programa.

Asistencia y dependencia directa del Cocrdinador de Asuntios Estudiantiles y Bienestar.

4. TAREAS QUE SE REALIZAN DESDE EL PUESTO:

- Colaboracion en la difusion de las diferentes aciividades organizadas por la
dependencia. ‘

- Disefiar y Confeccionar todo lo referente a folieteria, newsletters y carteleria en generai
del Programa.

- Atencién al publico perscnal, telefonicamente, via e-mail.

- Inscripcion y seguimiento de las inscripciones a las becas del Ministerio de Educacion,
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como asi también a las Becas de Residencia, Material Bibliogréfico y de Guarderia
otorgadas por la Universidad.

- Asistir a las reuniones de asignacion de las Becas de Ayuda Excepcional, otorgada por
ia Direccidn General de Tutorias y Orientacidn Vocacicnal.

- Carga de datos y elaboracion de ordenes de mérito para la asignacion de las diferentes
becas gue se maneian desde el Programa.

- Colaborar en la organizacion de-documentacion relacionado con las diferentes becas.

- Colaboracién en tareas de otras dependencias de ia Secretaria.

REQUISITOS DEL PUESTO

5. REQUISITOS FORMALES:

Integrar la planta permanenie o interina de personal no docente de la Universidad
Nacional de Quilmes. Preferentemente Sexo Femenino. Edad Minima: 25 afios.

6. FORMACION:

Minima excluyente: Estudios Universitarios Completos, con preferencia de formacion en
Comunicacion Social y cursos de disefio en general.

i

7. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA:

Exciuyente. Se dara preferencia a los postulantes con experiencia comprobable en
atencion al publico.

Deseable: Experiencia comprobable minima de 1 afc en tareas similares a las
descriptas.

8. CONOCIMIENTOS:

La busqueda se orienta a una persona con muy huen manejo def enforno Windows,
Paguete Cffice 2000 y correo elecirdnice {Excluyente).
Deseable; Conocimientos basicos en programas de diseno para folleteria.

9. OTROS REQUISITOS:

Cualidades personales. Excelente traio personai, predisposicion para el trabajo en
equipo, excelente colaborador, predisposicion para ia resolucién de problemas y buena
capacidad de aprendizaje. Demostrar capacidad para asistir a las tareas operativas
relacionadas a las incumbencias del area; atender a las tareas concernientes al
seguimiento de los alumnes y capacidad para asesorar a los alumnos en las diferentes
inscripciones de Becas.

10. TEMARIO GENERAL:

El correspondiente a los conocimientos requeridos. Se realizaran entrevistas laborales y
pruebas tecnicas.
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11. PONDERACION DE FACTORES:

AntigUedad: 10 %

Experiencia Laboral: 20%
Formacion: 20%

Evaluacién de Conocimientos: 30%
Capacidades vy HMabilidades: 20%

Lugar, fecha de apertura y cierre de inscripcion y entrega de antecedentes: Rogue Saenz
Pefia 352, Direccion General de Recursos Humanos, el perfil del puesto estard publicado
durante 15 (quince) dias habiles, se recibiran los antecedenies durante 5 {cinco) dias
hahiies pasado el plazo de publicacion. Cierre de inscripcion: se producira pasados ios 20
dias habiles desde la fecha de publicacién de la presente, a las 17:00 hs.

Lugar donde se podra obtener mayor informacién: Rogue Saenz Pefia 352, Direccion
General de Recursos Humanes.
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