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VISTO el Expediente N° 827-1353/10, el Decreto (FEN) N° 366/06,
las Resoluciones (CS) N 125/08, N° 190/08, vy

CONSIDERANDO:

Que a través del Decreto (PEN) N° 366/06 se homologo el Convenio
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
eslablece el Régimen de Concursos para el Personal no Docente de las
Instituciones Universitarias Nacionales.

Que, en cumplimienio de io establecido en el referido Titulo 4°, la
Comision Paritaria Particular de esta Universidad trat¢ desde el mes de agosto de
2007 y hasta ef mes de junio dei corriente afio, un Regilamento de Concursos para
el Personal No Docente de la Universidad Nacional de Quilmes, en el marco dei
Decreto {(PEN) N°© 366/06.

Que mediante Resolucion (CS) N° 180/08 se aprueba el Regiamenio
de Concursos para el Personal No Docente de la Universidad Nacional de
Quilmes,

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

Que la Secretiaria de Exiensidn Universitaria ha solicitado la
cobertura de un puesto para el cargo de auxiliar administrativo con atencion al
publico, en el Departamento de Capacitacion y Formacion, dependiente de ia
Direccion General de Extension, categoria 6, agrupamiento administrativo.

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

Que la Direccion de Dictamenes, dependiente de la Subsecretaria
Legal y Técnica, ha tomado intervencion emitiendc su Dictamen N° 886/10,
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Que la presente se dicta en virtud de las atribuciones conferidas por

el Art. 72° del Estatuto Universitaric.
Por elfo,

EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE QUHLMES
RESUELVE:

ARTICULO 1° Convocar a concurso, de caracter cerrado, para cubrir el cargo de
auxiliar administrative con atencion al publico, categoria 6, agrupamiento
administrativo, para el Departamento de Capacitacion y Formacion, dependiente
de la Direccion General de Extension, Secretaria de Extension Universitaria de
esta Universidad, de conformidad con el perfil del puesto, jurado, plazos y demas
especificaciones que se detailan en el Anexo gue acompafia la presente.
ARTICULO 2°: Se convoca a la/s Asociacion/es Gremial/es de base a participar
en caracter de veedora del concurso llamado.
ARTICULO 3° Registrese, practiquense las comunicaciones de estilo y

archivese,
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ANEXO

CONCURSO PARA EL PUESTO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO CON
ATENCION AL PUBLICO

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL CARGO: Auxiliar Administrativo con Atencion al Péblico.

SECRETARIA / DEPARTAMENTO: Departamenlo de Capacitacion y Formacion,
Oireccion General de Extensidn, Secretaria de Extension Universitaria.

i
H

NIVEL ESCALAFONARIO: Calegoria 6, agrupamienio administrative, del Escalafon da! E
Convenic Colectivo de Trabajo homologado por Decreto (PEN) N® 366/06.

DEDICACION HORARIA SEMANAL: Treinta y cinco (35) horas habituales de labor, de
lunes a viernes de 10 a 17 horas {podran acordarse modificaciones).

REMUNERACION BRUTA: PESOS TRES MiL DOSCIENTOS NOVENTA Y TRES CON
C0/100 ($ 3.293,00)

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

LUGAR DE TRABAJO: Roque Saenz Peria 352, Bernal. Provincia de Buenos Alres.

2. INTEGRACION DEL JURADO:

Maria Elisa Couste, Maria Raquel Resta, Valeria Gala

3. OBJETIVO DEL PUESTO:

Asistir admnistrativamente a la Direccion General de Extension y atender at plblico.

4. TAREAS QUE SE REALIZAN DESDE EL PUESTO:

FRealizar la correcta atencion al publico.

Derivar y/o atender las consulias que se formulen.

Brindar informacion sobre {as actividades que desarrolla la Secretaria a los interesados.
Inscribir y cobrar aranceles de los curscs de extension.

Colaborar en el mantenimiento de la informacion de la SEU.

Manejar el sistema de extension: altas y bajas, carga de dalos, seguimiento de cobros de
cuotas y ofras tareas encargadas por su superior.
Realizar informes sobre el estado de las actividades de la Direccién (por ejempio |
seguimiento de cursos, ausentes, presentes, abandonos, cambios de aulas, etc.)
Confeccionar, controtar datos v entregar los certificados de aprobacion a los participantes l
de ios curses de capacitacion extracurnicular.




- Confeccionar los contratos de Locacion de Servicios Docentes, bajo la supervisién del

Realizar tareas generales de soporle v apoye administrativo al Departamento de
Capacitacion y Formacion y a la Direccion General de Extension.

Recibir, despachar, diligenciar. regislrar v archivar documentacion correspondiente al
ares.

BUDETION,

REQUISITOS DEL PUESTO

5. REQUISITOS FORMALES:

Infegrar la planta permanente de personal no docente de la Universidad Nacional de |
Qulimes.

6. FORMACION:

Minima excluyente: Estudios secundarios compietos.

7. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA:

No Excluyente: Experiencia laboral previa en tareas de apoyo administrativo vy de
atencion al pGblico.

8. CONOCIMIENTQS:

Buen manejo de herramientas informaticas: Excel, Word y correo electronico.
Conocimiento de los procesos administrativos de la Administracion Publica.

9. OTROCS REQUISITOS:

Buena disposicidon para el trato y cordialidad. Fluidez en la comunicacion oral y escrita.
Capacidad para integrar grupos o equipos de trabajo. Responsabilidad en el manejo del
dinero e iniciativa. Buen manejo de de relaciones interpersonales, con aptitud para a
actualizacion permanente con capacidad para resolver situaciones y de manejo de
diversos temas en simultdneo. La posicion requiere una alta capacidad de trabajo con
orientacion a los resuftados y compromiso hacia la mejora continua,

10. TEMARIO GENERAL:

El correspondiente a los conocimientos requeridos. Se reaiizaran entrevistas laborales Yoo
pruebas técnicas.




11. PONDERACION DE FACTORES:

Evaluacion de Antecedentas: 50%

CiAntigliedad: 10%, Expenencia Laboral; 25%; Formacion: 16%).

Evaluacion de Conocimienios: 30%.

~apacidades vy Habiiidades, 20%.
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Lugar, fecha de apertura y cierre de inscripcidn v entrega de antecedentas: Rogue Saenz
Fena 352, Direccion General de Recursos Humanos, et perfil de! puesto estara subiicada J
durante 15 (guince) dias habiles, a partir de los 2 {dos) dias habiles siguientes de la fecha
de ia presente resolucion: se raecibiran los antecedentes durante 5 (cinco) dias nabijes
pasadeo el plazo de publicacion Cierre de inscripcidn: se producird pasados los 20 dias
habiles desde la fecha de publicacion de ia presente, aias 17:00 hs.

recusaciones y excusaciones se publicaran en la cartelera de la Direccion General de
Recursos Humanos y en la Pagina Web de [a Universidad www.ung.edu.ar/rrhh el dia y
horario de las pruebas de oposicidn con, por lo menos, 5 (cinco) dias de anticipacion.
Lugar donde se podra coblener mayor informacion: Roque Saenz Pefa 352, Direccion
General de Recurses Humanos.
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