Universidad
Nacional
de Quilmes

QUILMES, 2 MAH 71

VISTO el Expediente N® 827-0059/10, el Decreto N° 366/06, las
Resoluciones (CS) N° 125/08 y N° 190/08, v

CONSIDERANDO:

Que a traves 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 Nacicnales (FATUN).

| Que en-el Titulo 4° del referido Convenio Colectivo de Trabajo se
establece el Regimen 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 traté desde el mes de agosto de
2007 y 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 del

Decreto N° 366/06.
| Que por Resolucion N° 190/08 el Conseio Superior de esta
Universidad aprob¢ el Reglamento de Concursos para el Personal no Docente de
la Universidad Nacional de Quilmes.

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

Que la Direccion de Vinculacién y Transferencia Tecnologica ha
solicitado la cobertura de un puesto para el cargo de Auxiliar Administrativo,
Categoria 6, Agrupamiento Administrativo.

Que en consecuencia, es procedente disponer la convocatoria a
concurso del referido cargo.

Que la presente se dicta en virtud d fas atribuciones conferidas al

Rector por el Art. 72° del Estatuto Universitario.
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EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE QUILMES
' RESUELVE:

ARTICULO 1% Convocar a concurso cerrado para cubrir un puesto para el cargo
de Auxiliar Administrativo, Categoria 6, del Agrupamiento Administraiive,
dependiente de la Direccion de Vinculacion y Transferencia Tecnologica,
Subsecretaria de investigacion y Transferencia Tecnoldgica, Secretaria de
investigacion y Transferencia Tecnologica de esta Universidad de conformidad
con el perfil del puesto, jurado, plazos vy demas especificaciones que se detallan
en el Anexo que acompania la presente.

ART?CULO 2°. Registrese, practiguense las comunicaciones de esiilo vy

archivese,

RESOLUCION (R) N°: 4

T Adfredo Alfonso
Sucretario General
TRINEROATY MAGKONAL DE QURLMES
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ANEXO

Concurso para el puesto de Auxiliar Administrativo

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL CARGO: Auxiliar Administrativo.

SECRETARIA { DEPARTAMENTO: Direccion de Vinculacion y Transferencia
Tecnolbgica — Subsecretarfa de Vinculacion y Transferecnia Tecnologica - Secretaria de
Vinculacion y Transferecnia Tecnoldgica.

NIVEL ESCALAFONARIQ: Categoria 6, Agrupamiento Administrativo del Escalaféon del
Convenio Colectivo de Trabajo homologado por Decreto N° 366/08.

DEDICACION HORARIA SEMANAL: Treinta y cinco horas habituales de labor. Siete (7}
horas diarias.

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

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

LUGAR DE TRABAJQ: Rogue Saenz Pefla 352, Bernal. Provincia de Buenos Alres.

1 2. INTEGRACION DEL JURADO:

Liliana Semorile; Daric Codner, Carla Giampieri

3. OBJETIVO DEL PUESTO:
Realizar tareas administrativas de caracter general y propias del sector, sera responsable
por el cumplimiento de las tareas encomendadas por su superior.

Asistir al Subsecretario de Investigacion y Transferencia en fos aspectos secretariales vy
logisticos del area.

Tareas colaborativas para con la Direccion de Vinculacion y Transferencia.

4. TAREAS QUE SE REALIZAN DESDE EL PUESTO:

Asistencia administrativa y gestion de documentacion relativa a servicios y/o convenios.
Recepcion vy control de pagos (adelantos, pagos de proveedores, reintegros, pago de
honorarios).

Recepcidon de solicitudes de facturas y remision a la Direccion de Contabilidad vy
Presupuesto.

Gestion de subsidios externos (Sistema Cientifico y Tecnologice)

Asistencia general al docente investigador,

Tareas generales del sector encomendadas por el jefe inmediato superior.

Disefio, organizacidn y gestion de agenda y reuniones.
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REQUISITOS DEL PUESTO

5. REQUISITOS FORMALES:
Integrar ia planta permanente o interina de personal noc docente de la Universidad
Nacional de Guitmes. Edad minima: 25 afos.

6. FORMACION:
Mirmma excluyente: Secundario completo

7.EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA:
Exciuyenie: Dos ancs de experiencia en lareas administrativas, en el ambito publico o
privadao,

8. CONGCIMIENTOS:

Conocimientos  generales del Sistema Cientffico y Tecnoidgico argentino.
Debera interiorizarse sobre los circuitos administrativos y el sistema de expedientes.
Debera a su vez, conocer las reglamentaciones que rigen en &l sector.

Buen manejo de PC, procesadores de texto v planillas de calcule.

9. OTROS REQUISITOS:

Cualidades personales: Atributos para el trato interpersonal. Capacidad de organizacion
de las tareas relativas al puesto de trabaje. Capacidad para incerporar pautas cperativas
especificas. Predisposicion para la resolucion de problemas. Predisposicion para el
frabajc en equipo. Disposicidn para el aprendizaje de pautas de manejo de fondos
externos. Capacidad para supervisar el seguimienic de las actividades administrativas de
fas distintas Unidades Ejecutoras.

10. TEMARIO GENERAL:
El correspondiente a los conocimientos requeridos. Se realizaran entrevistas laborales y
nruebas técnicas,

11. PONDERACION DE FACTORES:
Evaluacion de Antecedentes: 40%

{Antigliedad: 10%; Experiencia Labaral: 243%; Formacion: 10%).

Evaluacion de Conocimientos: 20%.

Capacidades y Habilidades: 40%.

Lugar, fecha de apertura y clerre de inscripcion y entrega de antecedentes: Rogue Saenz
Pefa 352, Direccién General de Recursos Humanos, el perfil del puesto estara publicado
durante 15 {quince) dias habiles, se recibiran los aniecedentes durante 5 (cinco) dias
habiles pasado el plazo de publicacion. Cierre de inscripcion: se producird pasados los 20
dias habiles desde ia fecha de publicacidn de la presente, a las 17:00 hs.

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