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QUILMES, . 4

VISTO el Expediente N° 827-0793/08, el Decreto N° 366/06, las
Resoluciones (CS) N® 125/08 y N° 190/08, Resolucion (R) N° 671/09, vy

CONSIDERANDO:

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

Que por Resolucién N° 190/08 el Consejo Superior de esta
Universidad aprobho el “Regiarﬁento de Concursos para el Personal No Docente
de la Universidad Nacional de Quilmes”.

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

Que por Resolucion (R) N° 671/09 se convoca a la cobertura de dos

cargos para el puesto de Auxiliar Administrativo con Atencion al Publico,

| Categoria 7, dependiente del Departamento de Capacitacion y Formacion,

Direccion General de Extension.

Que del acta emitida oportunamente para el concurso, obrante a f.
85, se desprende gue se cubre solo uno de los cargos a concursar, por lo que
corresponde convocar a concurso de caracter abierto para cubrir el cargo
restante.

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

Rector por el Art. 72° del Estatuto Universitario.
Por elio,

EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE QUILMES
RESUELVE:
ARTICULO 1°: Convocar a concurso abierto para cubrir un cargo para el puesto
de Auxiliar Administrativo con Atencion al Publico, Categoria 7, dependiente de!

Departamento de Capacitacion y Formacion, Direccion General de Extension,
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Secretaria de Extension Universitaria de esta Universidad de conformidad con el

perfil del puesto, jurado, plazos v demas especificaciones que se detallan en el

S Anexo que acompafia la presente.
g

ARTICULO 2° Registrese, practiquense las comunicaciones de estilo vy

archivese.

RESOLUCION (R) Ne:

astave Bluarto Lugonss
S0 Fector |
‘ Unfemreiiad Naclonal de Quilmes
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ANEXO

Concurso para el puesto de Auxiliar Administrative con Atencidn
‘ al Pablico.

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL CARGO: Auxiliar Administrativo con Atencion al Publico.

SECRETARIA / DEPARTAMENTOQ: Secretaria de Extension, Direccion General de
Extension, Departamento de Capacitacion y Formacion.

NIVEL ESCALAFONARIO: Categoria 7 del Escalafon del Convenio Colectivo de Trabajo
homotogado por Decreto 366/06.

DEDICACION HORARIA SEMANAL: Treinta y cinco horas habituales de labor. El
postulante debera tener disponibilidad horaria de lunes a viernes de 11 a 19 y los dias
sabados de 10 a 10 hs.

REMUNERACION BRUTA: PESOS DOS MIL SEISCIENTOS VEINTIUNO CON 02/100
($2.621,02)

CLASE DE CONCURSO: Abijerto
CANTIDAD DE CARGOS A CUBRIR: uno

LUGAR DE TRABAJO: Roque Saenz Pefla 352, Bernal. Provincia de Buenos Aires.

2. INTEGRACION DEL JURADG:

Secretaria de Extension, Maria Elisa Cousté
Directora General de Extension, Maria Raquel Resta
Jefe del Departamento de Capacitacion y Formacion, Valeria Gala.

3. OBJETIVO DEL PUESTO:

Asistir administrativamente a la Direccién General de Extensién y atencidn a usuarios.
Sera responsable de resolver las tareas propias de la atencion a los usuarios.

4. TAREAS QUE SE REALIZAN DESDE EL PUESTO:

-Realizar la correcta atencidon de usuarios.

-Derivar y/o atender las consultas que se formulen.

-Brindar inforrmacion sobre las actividades gue desarrolla la Secretaria a los interesados.
-Inscrigir y cobrar aranceles de los cursos de Exiansion.

-Colaborar en el manienimiento de la informacion de la Seu en las carteleras
correspondientes.

-Manejar el Sistema de extension: altas bajas, carga de datos, seguimiento de cobros de
cuotas y ofras tareas encargadas por su supetior.

-Realizar informes sobre el estado de las actividades de la Direccion, por ejemplo,
seguimiento de cursos, alumnos ausentes, abandonos, cambios de aulas efc)
-Confeccionar, controlar datos vy entregar ios certificados de aprobacion a los

participantes de los cursos de capacitacion extra curricular.
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-Realizar tareas generales de soporte y apoyo adminisirativo al Departamento de
Capacitacion y Formacion y a ia Direccion General de Extension.

-Recibir, despachar, diligenciar, registrar, y archivar, bajo ta supervision correspondiente,
documentacion corriente del area.

-Confeccionar los contratos de Locacion de Servicios Docentes, bajo la supervision del
superior.

REQUISITOS DEL PUESTO

5. REQUISITOS FORMALES:

Edad minima: 21 afios

§. FORMACION:

Minima excluyente: Estudios Secundarios completos. Deseable: algin tipo de
especializacidn en el area administrativa.

7. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA:

Deseable. Experiencia laboral previa en tareas de apoyo administrative y de atencion al
plblico.

8. CONOCIMIENTOS:

Excluyente:
-Buen manejo de herramientas informaticas. Principalmente Excel Word y correo

‘| glectronico.

-Fluidez en ta Comunicacion Oral y Escrita.

9. OTROS REQUISITOS:

Buen trato personal, capacidad de irabajo en equipo, adaptabilidad, buena presencia,
responsable. Responsabilidad para el manejo del Dinero. Conocimiento y respetc de los
procesos administrativos de la Administracion Publica. Puntualidad

10. TEMARIO GENERAL:

El correspondiente a los conocimientos requeridos.

11. PONDERACION DE FACTORES:

Evaluacién de antecedentes: 50 %.
{Experiencia laboral 30%,; Formacion: 20%)
Evaluacion de conocimientos, 30%
Capacidades y habilidades: 20%
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Lugar, fecha de apertura y cierre de inscripcion y entrega de antecedentes: Roque Saenz
Pena 352, Direccion General de Recursos Humanos, el perfii del puesto estara publicado
durante 15 (quince) dias habiles, se recibiran los antecedentes durante 5 (cinco) dias
habiles pasado el plazo de publicacion. Cierre de inscripcicn: se producira pasados los 20
dias habiles desde la fecha de publicacion de la presente, a las 17:00 hs.

L.ugar donde se podrd obtener mayor informacion: Rogue Saenz Pefia 352, Direccion
General de Recursos Humanos.

ANEXO RESOLUCION (R) N°: {*

Gustavo Eduardo Lugones
Rachor
Universidad Macions! de Oulmes




