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QuiLMES, 4 SET 2011

VISTO el Expediente N° 827-1065/11, el Decreto (PEN) N° 366/06,
las Resoluciones (CS) N° 125/08, N°® 190/08, y

CONSIDERANDO:

Que a través del Decreto (PEN) N° 366/06 se homologd el Convenio
Colectivo de Trabajo para ei Sector No Docente de las Instituciones Universitarias
Nacionales celebrado entre el Consejo Interuniversitario Nacional (CIN) y 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 las
Instituciones Universitarias Nacionales.

Que por Resolucion (CS) N° 190/08 se aprueba 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 aprueba la
Estructura Organico-Funcional de esta Casa de Altos Estudios.

Que la Secretaria de Extension Universitaria ha solicitado la
cobertura de un puestc en el cargo de administrativo, categoria 5, agrupamiento
administrativo, dependiente del Departamento de Capacitacion y Formacion,
Direccion General de Extension.

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

Que la Subsecretaria Legal y Técnica ha tomado intervencion
expidiéndose al respecto en el Dictamen N° 557/11, glosado afs. 12y 13.
gl Que mediante Resolucion (CS) N° 696/10, y sus modificatorias, se

£ j aprueba el Presupuesto correspondiente al Ejercicio 2011.
% Que la presente se dicta en virtud de las atribuciones conferidas por

‘ el Art. 72° del Estatuto Universijcario,

Por ello,
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EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE QUILMES
RESUELVE:

ARTICULO 1°: Convocar a concurso, de caracter cerrado, para cubrir el cargo de
administrativo, categoria 5, agrupamiento administrativo dependiente del
Departamento de Capacitacion y Formacion, Direccion General de Extension,
Secretaria de Extension Universitaria de la Universidad Nacional de Quilmes, de
conformidad con el perfil del puesto, jurado, plazos y demas especificaciones que
se detallan en el Anexo que acompanfa la presente.

ARTICULO 2°: Se convoca a la/s asociacién/es gremial/es de base a participar en
caracter de veedora del concurso llamado.

ARTICULO 3° Registrese, practiqguense las comunicaciones de estilo vy

archivese.

RESOLUCION (R) N°:
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ANEXO

CONCURSO PARA EL PUESTO DE ADMINISTRATIVO

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL CARGO: Administrativo

SECRETARIA / DEPARTAMENTO: Secretaria de Extension Universitaria, Direccion
General de Extensién, Departamento de Capacitacion y Formacion

NIVEL ESCALAFONARIO: Categoria 5, Agrupamiento Administrativo, del Escalafén del
Convenio Colectivo de Trabajo homologado por Decreto 366/06.

DEDICACION HORARIA SEMANAL: Treinta y cinco horas. De lunes a viernes de 12:30
a 18:30 y sabados de 10 a 15 hs. Excluyente.

REMUNERACION BRUTA: PESOS CINCO MIL CUATROCIENTOS OCHENTA CON

21/100 ($ 5.480,21)

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

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

2. INTEGRACION DEL JURADO:
Prof. Ma. Elisa Cousté, Prof. Ma. Raquei Resta, Lic. Valeria G. Gala

3. OBJETIVO DEL PUESTO:

Asistir al Departamentc de Capacitacion y Formacion y a la Direccion General de
Extension, desempefiando tareas administrativas propias del sector que apoyen al
cumplimiento de las funciones del area.

4. TAREAS QUE SE REALIZAN DESDE EL PUESTO:

Tareas principales:

Realizar analisis, evaluaciones e informes vinculados ai area de competencia.

Efectuar tareas vinculadas a la evaluacion, recepcion, seguimiento, presentaciones
pertinentes en organismos fuera de la Universidad, clasificar y analizar las ofertas de
capacitacion recepcionadas.

Administrar la caja, analizar transacciones de los valores y el efectivo, administrar el
cambio y prever las necesidades de bilietes, comprobar si se ha contabilizado todo el
efectivo recibido, comprobar si ios controles internos se estan llevando adecuadamente.
Atender al publico usuario, personal docente, administrativo y de servicios. Realizar la
agenda de visitas, reuniones con responsables de las distintas areas. Manejar el Sistema
de Extension y otros propios de la Universidad (ejemplo Sistema de Gestion de
Expedientes). :

Efectuar tareas administrativas de soporte en general.

1 Realizar tareas no estipuladas en el presente vinculadas a las actividades del sector de

desempefio. (Art. 12 inc. E, decreto (PEN) N° 366/2006)
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REQUISITOS DEL PUESTO

5. REQUISITOS FORMALES:

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

6. FORMACION:

Secundario Completo. Exciuyente
Minima Deseable: Titulo Universitario o Terciario o estudiante avanzado correspondiente
a carreras del ambito de las Ciencias Administrativas o Ciencias de la Educacion.

7. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA:

Es deseable que el postulante posea experiencia comprobable en tareas similares a las
descriptas.

8. CONOCIMIENTOS:

La blsqueda se orienta a una persona con manejo de herramientas propias de la
educacion y la administracién, con excelente redaccién y manejo de Microsoft Excel,
Microsoft Word e Internet (excluyente).

9. OTROS REQUISITOS:

El aspirante debera desarroliar compromiso con la organizacién y el area, sus acciones
deberan tender a asegurar el cumplimiento de metas y objetivos organizacionales.
Debera anticipar situaciones y eventuales problemas previendo posibles obstaculos y con
predisposicion para su resolucion.

A su vez debera participar y construir valores compartidos involucrandose con el equipo
de trabajo al momento de tomar decisiones que lo afecten y excelente colaborador.
Cualidades personaies: habilidades de organizacion, proactividad, excelente trato
personal, predisposicion para el trabajo en equipo, capacidad de organizacion de las
tareas relativas al puesto de trabajo y resolucion de problemas inherentes a la funcion y
buena capacidad de aprendizaje. A su vez se requiere meticulosidad en la gestion de
documentacion, buena comunicacion, criterio, responsabilidad y muy comprometido/a con
su trabajo, buen nivel cultural y educativo y caracter resolutivo.

10. TEMARIO GENERAL.:

El correspondiente a los conocimientos requeridos. Se realizaran entrevistas laborales y
pruebas tecnicas. :

11. PONDERACION DE FACTORES:

Evaluacion de Antecedentes: 50%

| (Antigliedad: 10 %; Experiencia Laboral: 15%; Formacién: 25%).

Evaluacién de Conocimientos: 35%.
Capacidades y Habilidades: 15%.
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Lugar, fecha de apertura y cierre de inscripcion y entrega de antecedentes: Roque Saenz
Pefia 352, Direccion General de Recursos Humanos, el perfil del puesto estara publicado
durante 15 (quince) dias habiles, a partir de los 2 (dos) dias habiles siguientes de la fecha
de la presente resolucion; se recibiran los antecedentes durante 5 (cinco) dias habiles
pasado el plazo de publicacion. Cierre de inscripcion: se producira pasados los 20 dias
habiles desde la fecha de publicacion de ia presente, a las 17:00 hs.

Lugar de prueba de oposicidn: Roque Saenz Pefia 352, Bernal. Vencido el plazo de
recusaciones y excusaciones se publicaran en la cartelera de la Direccion General de
Recursos Humanos y en la Pagina Web de la Universidad www.ung.edu.ar/rrhh el dia y
horario de las pruebas de oposicion con, por io menos, 5 (cinco) dias de anticipacion.
Lugar donde se podra obtener mayor informacion: Roque Saenz Pefia 352, Direccion
General de Recursos Humanos.

ANEXO RESOLUCION (R) Ne:
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