Universidad
Nacional
de Quilmes

auives, 2 SET 2008

VISTO el Expediente N° 827-0976/08, el Decreto N° 366 del 31 de
marzo de 2006, las Resoluciones (CS) N° 125/08 y N° 190/08 y el acta de la

Comision Paritaria Particular de ia Universidad Nacional de Quiimes N° 5 del 17

de marzo de 2008, y

CONSIDERANDO:

Que a través del Decreto N° 366/06 se homologd el Convenic
Cotectivo de Trabajo 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 ias
Instituciones Universitarias Nacionales.

Que, en cumplimiento de lo establecido en el referido Titulo 4°, ia
Comisién Paritaria Particular de esta Universidad tratd desde el mes de agosto de
2007 v hasta el mes de junio del corriente afio, un Reglamento de Concursos para
el Personal No Docente de la Universidad Nacional de Quilmes, en el marco det
Decreto 366/06.

Que por Resolucién N° 190/08 el Consejo Superior de esta
Universidad aprobdé el "Reglamento de Concursos para el Personat No Docente
de la Universidad Nacional de Quilmes”.

Que mediante el Acta N° 5 del 17 de marzo de 2008, la Comision
Paritaria Particular de la Universidad Nacional de Quilmes aprobo un Acuerdo
Marco en el que se establecido, entre otros aspectos, que los cargos
correspondientes al tramo mayor del Convenio Colectivo de Trabajo (Direcciones
Generales, Direcciones y Jefaturas de Departamento) seran cubiertos por el
correspondiente concurso. |

Que asimismo, mediante Acta N° 20 del 3 de septiembre de 2008, Ia
mencionada Comision Paritaria acordd, entre otros puntos que en tos concursos
para cubrir los cargos de Jefe/la de Departamento se requerira a las y los

postulantes, a presentacion de un Plan de Gestion.
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Que por Resolucién (CS) N° 125/08 se aprobé la Estructura
Organico - Funcional de esta casa de Altos Estudios,

Que el cargo de Jefe/a de Departamento de Gestion Administrativa
de Educacion Virtual dependiente de la Secretaria Administrativa, se encuentra
vacante y, en consecuencia es procedente disponer la convocatoria a concurso

del referido cargo.
Que la presente se dicta en virtud de las atribuciones conferidas al

Rector por el Art. 72° del Estatuto Universitario, articulo 25 del Decreto N° 366/06
y el articuio 2° de la Resolucion (CS) N* 190/08.

For ello,

FL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE QUILMES
RESUELVE:

ARTICULO 1° Convocar a concurso para cubrir ! cargo de /a de Departamento
de Gestién Administrativa de Educacion Virtual dependiente de la Secretaria
Administrativa, de esta Universidad de conformidad con el perfil del puesto,
iurado, plazos y demas esp@cifiéaciones que se detallan en el Anexo que
acompana la presente.

ARTICULO 2% Establecer que las y los postulantes a cubrir el cargo mencionado
deberan presentar un plan de gestion, de conformidad con lo acerdado por la
Comision Paritaria Particular de esta Universidad.

ARTICULO 3% Registrese, practiqguense las comunicaciones de estilc vy

archivese.

RESOLUCION (R} N°:
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Administrativa de Educacion thtuai,

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL CARGO: Jefe/a del Departamento de Gestion
Administrativa de Educacion Virtual,

SECRETARIA / DEPARTAMENTO: Secretaria Administrativa.
DEPENDENCIA JERARQUICA: Secretaria Administrativa.

NIVEL ESCALAFONARIO: Categoria 3 del Escalafon del Convenio Colectivo de
Trabajo homologado por Decreto 366/06.

DEDICACION HORARIA SEMANAL.: Treinta y cinco horas habituales de labor.

REMUNERACION BRUTA: PESOS TRES MIL CIENTO TREINTA Y CUATRO
CON 11/100 ($3.134,11) mas suplementos y adicionales (incluye componentes
remunerativos y no remunerativos.)

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

LUGAR DE TRABAJOQ: Rogque Saenz Pefa 352, Bernal. Provincia de Buenos
Aires.

2. INTEGRACION DEL JURADO:

Carmen Chiaradonna, Leonardo Bertolino y Natalia Romeo

3. OBJETIVO DEL PUESTO:

Administra, analiza, controla y registra la facturacidn y las cobranzas
correspondientes al Programa de Educacion ne Presencial Universidad Virtual de

Quilmes.

W
pmm———

4. TAREAS QUE SE REALIZAN DESDE EL PUESTO:

Verifica y fiscaliza el proceso de facturacion, elabora informes de gestion de
facturacion y cobranzas, mantiene al dia ta informacion referente a usuarios del
Programa de Educacion no Presencial Universidad Virtual de Quilmes, atiende los
reclamos administrativos de los alumnos usuarics de dicho Programa.
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REQUISITOS DEL PUESTO

5. REQUISITOS FORMALES:

integrar la planta permanente o interina de personal no docente de la Universidad
Nacional de Quilmes.

6. FORMACION:

Minima excluyente: Titulo secundario o equivalente

Deseable: Titulo de grado de Contador Publico, Licenciado en Administracion o
equivalente

7. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA:

Excluyente: Experiencia no menor a dos afios en tareas de gestion de areas
afines. Deseable: Desempefo en tareas de coordinacion de grupos de trabajo de
cobranza y atencion al cliente.

8. CONOCIMIENTOS:

Conocimiente de manejo de sistema de cuentas corfientes de volumenes
masivos. Conocimientos contables, para la registracion de las operaciones.
Conocimientos de conciliaciones bancarias. Conocimiento de sistemas de
facturacion de voliumenes masivos.

9. OQTROS REQUISITOS:

Capacidad para dirigir y supervisar al personal afectado a la actividad. Actitud
proactiva. Capacidad de interactuar con los alumnos y los usuarios internos.
Buen trato. Capacidad de comunicacion. Aptitud para las relaciones
interpersonales. Capacidad para monitorear la evalucion de los planes del area &
su cargo. Capacidad para organizar y controlar las actividades de las funciones
especificas del cargo. Capacidad para dirigir, proponer y administrar planes
especificos. Capacidad para asesorar en la toma de decisiones. Capacidad para
promover e impulsar emprendimientos del area. Capacidad para elaborar vy
proyectar normas de incumbencia del cargo a concursar y efectuar el seguimiento
de los tramites respectivos ante las distintas instancias intervinientes hasta
obtener el dictado de dichas disposiciones. Capacidad para ei optimo
aprovechamiento de los recursos disponibles. Capacidad para afrontar varios
problemas al mismo tiempo, proponiendo soluciones eficaces e integradas.
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10. TEMARIQO GENERAL: El correspondiente a los cenocimientos requeridos.

11. PONDERACICN DE FACTORES:

Antigiiedad: 10%

Experiencia laboral: 25%
Formacion: 15%

Evaluacion de conocimientos: 25%
Capacidades y habilidades: 10%
Pian de gestion: 15%

|

Lugar, fecha de apertura v cierre de inscripcion y entrega de antecedentes: Roque |
Saenz Pefa 352, Direccion General de Recursos Humanos, entre el 6 y el 10 de
octubre de 2008. Cierre de inscripcion: Viernes 10 de octubre de 2008, a las 17:00

hs.

Lugar v fechas en que se llevara a cabo la prueba de oposicion: Roque Saenz
Pefia 352, Bernal. A partir del 20 de octubre de 2008.

l.ugar donde se podra obtener mayor informacion: Roque Saenz Pena 352,
Direccion General de Recursos Humanos.

ANEXC RESOLUCION (R) NO:@ 0




