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VISTO el Expediente N° 0258/08, y

CONSIDERANDO:

Que por el citado Expediente se tramita Ia solic“itud presentada por
ia Secretaria de Investigaciones para cubrir el puesto de Asistente Administrativo
rcon Atencion al Pablico.

Que se Haméd a convocatoria para cubrir el mencionado cargo, sin
obtener resultados positivos.

Que, por lo expuesto precedentemente, resulta necesario llamar a
una nueva convocatoria para cubrir un cargo de Asistente Administrativo con
Atencién al Pablico en la Secretaria de Investigaciones.

Que la presente se dicta en uso de las atribuciones estatut‘arias y lo
dispuesto en el Decreto 366/06, Convenic Colectivo de Trabajo para el Sector No
Docente de las Instituciones Universitarias Nacionales.

Que la presente se dicta en virtud de las atribuciones conferidas al

‘Rector por el Art. 72° del Estatuto Universifario.

Por ello,

EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE QUILMES
RESUELVE:
ARTICULO 1°: Establecer el llamado a convocateria para la provision de un cargo
no docente, de acuerdo a las especificaciones que, como Anexo, forman parte de

ia presente Resolucion.

ARTICULO 2° Registrese practiquense las comunicaciones de estilo y cumplido

archivese.
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Anexo |

CONVOCATORIA N° 7/08:
Liamadoc a Convocatoria para un puesto de “Administrativo con Atencion al

Publice” en la Secretaria de Investigaciones de la Universidad Nacional de

Quiimes.

Carqgo:
Administrativo con Atencién al Publico, CATEGORIA 3, GRADO 9 -

Agrupamiento Administrativo.

Condiciones v Requisitos Generales de Postulacién:

La blsqueda se orienta a una persona que posea estudios Secundarios

Completos y de Preferencia con formacion Universitaria completa o en curso.
Buen Manejo de PC y de herramientas basicas informaticas y una exceiente

redaccion (excluyente).

l.a edad minima requerida es de 21 afos, y las cualidades personales que se
valoraran son: proactividad, capacidad para la toma de decisiones y adaptabilidad
a los cambios, y buen trato personal.

Recibira la supervisién directa de la Direccidn General de la Promocién de la

Investigacién, dependiente de la Secretaria de Investigaciones.

l.as tareas principales llevadas a cabo desde el puesto se relacionan con ia

administracion de subsidios internos y externos, el seguimiento de fa investigacién
y la atencion al investigador.
Especificamente desde el puesto se realizan ias siguientes tareas:

-Asistencia administrativa y gestion de documentacion relativa a subsidios
de investigacion

-Asistencia general al investigador en la gestidon interna y externa de
fondos.

-Recepcion y control de solicitudes de pago (adelanios, pago a
proveedores, reintegros, becas). '

-Informes de ingresos y egresos de fondos.

-Asistencia en los procesos de evaluacion de la investigacion.
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-Ingreso de datos en software de evaluacion y de administracion de
proyectos.
El lugar de trabajo serd en la sede de Bernal de la Universidad sita en Roque

Saenz Pefia N° 352, Bernal. Partido de Quilmes. Provincia de Buenos Aires.

Jurado Evaluador:
| Titulares
1. Dra. Liliana Semorile, Secretaria de Investigaciones
2. Mg. Patricia Rossini, Directora General de Gestidon y Promocion de la
Investigacion.
3. Lic. Ana Laura Gonzalez Gabrielli, Directora de Administracion dei Personai
4. Veedor de ATASUNQ: a designar

Supientes:
1. Lic. Ximena Casas, personal de la Direccion de Recursos Humanos

‘Modalidad v Proceso de Seleccion:

La publicacion del llamado a convocatoria sera publicada por quince dias desde la
fecha de la presente resolucion.

Inscripcién:

La inscripcion se recibird durante cinco dias habiles una vez concluido el periodo
de publicacion. Los interesados que cumplan con los requisitos generales de
postulacion exigidos precedentemente, deberan consignar un Curriculum Vitae y
el formulario de inscripcién completo. Esta documentacion debera presentarse
personalmente en la Direccion de Administracion de Personal, en el horario de

10:00 a 13:00 y de 14:00 a 18:00 hs, o por correo postal a la siguiente direccién:

Roqgue Saenz Pefia N° 352, CP 1876, Bernal, hasta las 18.00 hs del dia de

cierre.

Procedimiento de Seleccion:

La Universidad reaiizara una seleccion preVia de los candidatos, verificando e
cumplimiento de los requisitos basicos indicados en el perfil publicado a través
del analisis de la documentacién requerida.

El listado de candidatos que resulten precalificados sera publicado en cartelera y

en la pagina de la universidad www.ung.edu.ar. Luego, se procederd a
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entrevistar a los candidatos seleccionados v se publicara el orden de mérito
resultante.

Conclusion de fa Convocatoria:

Una vez entrevistados los candidatos, sera publicado el dictamen det jurado
indicando el orden de mérito de quienes se encuentren en condiciones de ocupar
el puesto convocado.

La convocatoria sera declarada desierta en caso de no haber inscriptos o por
insuficiencia de mériios de los candidatos presentados, 1o qﬁ;fe dara lugar a un
nuevo ilamado a convocatoria. '

Ante cualquier duda, comunicarse con la Direccion de Administracion de
Personal en el horario de 10:00 a 18:00 horas al teléfono 4365-7125. La
informacion referente a la convocatoria sera publicada en la pagina web de la

Universidad www.ung.edu.ar y en la cartelera de Recursos Humanos.
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