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VISTO el Expediente N° 827-1432/12, 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 homologo el Convenio
Colectivo de Trabajo para el Sector No Docente de las Instituciones Universitarias
Nacionales 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 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 Quiimes.

Que mediante Resolucién (CS) N° 125/08 se aprueba la Estructura
Orgénico Funcional de esta Casa de Altos Estudios.

Que la Secretaria General ha solicitado la cobertura de un puesio,
categoria 6, agrupamiento administrativo, dependiente de la Division de Mesa de
Entradas, Salidas, y Archivo, Direccion de Despacho, Subsecretaria Legal vy
Técnica, Secretaria General.

Que la Subsecretaria: Legal y Técnica ha tomado intervencion
expidiéndose al respecto en el Dictamen N° 697/12, de fs. 11 y 12

Que mediante Resolucién (C8) N°® 797/11, vy su modificatoria, se
aprueba el Presupuesto correspondiente al Ejercicio 2012.

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

el Art. 72° del Estatuto Universitario.

Por ello,

EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE QUILMES
RESUELVE:
ARTICULO 1° Convocar a concurso, de caracter cerrado, un puesto en el cargo

de auxiliar administrativo, categoria 6, agrupamiento administrativo, dependiente
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de la Divisibn de Mesa de Enfradas, Salidas, y Archivo, Direccion de Despacho,
Subsecretaria Legal y Técnica, Secretaria General de la Universidad Nacional de
Quilmes, de conformidad con el perfil del puesto, jurado, plazos y demas
especificaciones que se detailan en el Anexo de la presente Resolucion.
ARTICULO 2°: Se convoca a la/s asociacidén/es gremiai/es de base a participar en
caracter de veedora del concurso llamado.

ARTICULO 3° Registrese, practiquense las comunicaciones de estio vy

archivese.

RESOLUCION (R) N°;
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ANEXO

i CONCURSO

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
DENOMINACION DEL CARGO: Auxiliar Administrativo

SECRETARIA / DEPARTAMENTO: Secretaria General, Subsecretaria Legal y Técnica,
Direccion de Despacho, Division de Mesa de Entras. salidas y archivo.

NIVEL ESCALAFONARIO: Categoria 6, Agrupamiento Administrativo, del Escalafon del
Convenio Colective de Trabajo homologado por Decreto (PEN} N° 366/06.

DEDICACION HORARIA SEMANAL: Treinta y cinco (35) horas semanales. 7 horas
diarias de lunes a viernes de 11:00 a 18:00 hs. (podran acordarse modificaciones).

REMUNERACION BRUTA: Pesos CINCO MIL SETECIENTOS DIEZ CON 08/100 (§.
5710,08).

CLASE DE CONCURSO: Cerrado.
CANTIDAD DE CARGOS A CUBRIR: 1

LUGAR DE TRABAJO: Roque Séaenz Pefia 352, Bemal. Provincia de Buenocs Aires.

2. INTEGRACION DEL JURADO:

Alfredo Alfonsc, Daniela V. Arona, Adrian Martignago

| 3. OBJETIVO DEL PUESTO:

Asistir en las actividades administrativas en general propias del area.

!/ [ 4. TAREAS QUE SE REALIZAN DESDE EL PUESTO:

/{g Recepcién del correo entrante vy ofras notificaciones.

Envio de correspondencia de la UNQ al exterior

) Inicio de expedientes y tramitacidn de los mismos a través del sistema informatico.
s Organizacion det correo ingresante y entrega del mismo en las dependencias

o Archivo vy desarchivo de expedientes.

REQUISITOS DEL PUESTO

5. REQUISITOS FORMALES:
Integrar la planta permanente de personal no docente de ta Universidad Nacional de

Quilmes.

6. FORMACION:
Excluyente: Estudios Secundarios Completos.
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7. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA:
Deseable: un afio de experiencia en tareas administrativas.

8. CONGCIMIENTOS:
Manejo de herramientas informaticas y conocimientos del manual de procedimientos
administrativos.

9. OTROS REQUISITOS:

Cualidades personales. Proactividad, excelente frato personai, predisposicion para el
trabajo en equipo, capacidad de organizacion de las tareas relativas al puesto de trabajo
y resolucidon de problemas inherentes a la funcidn. Buen nivel de organizacian, discrecion,
iniciativa, buena redaccidn. Caomunicacion clara y fluida.

10. TEMARIO GENERAL:
El correspondiente a los conocimientos requeridos. Se reatizaran entrevistas taborales y
pruebas técnicas.

11. PONDERACION DE FACTORES:
Evaluacion de Antecedentes: 50%

{Antigliedad: 10 %; Experiencia Laboral: 25%; Formacion: 15%).

Evaluacion de Conocimientos: 30%.
Capacidades y Habilidades: 20%.

o it b e it

Lugar, fecha de apertura y cierre de inscripcion y entrega de antecedentes: Roque Saenz |
Pefia 352, Direccion General de Recursos Humanos, el perfit del puesto estara publicado
durante 15 {quince) dias habiles, a pariir de los 2 {dos) dias habiles siguientes de la fecha
de la presente resolucidn; se recibiran los antecedentes durante 5 (cinco) dias habiles
pasado el plazo de publicacion. Cierre de inscripcion: se producird pasados los 20 dias
habiles desde la fecha de publicacién de la presente, a las 17:00 hs.

Lugar de prueba de oposicion: Rogue 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 diay
horario de tas pruebas de oposicion con, por lo menos, 5 (cinco) dias de anticipacion.
Lugar donde se podra obtener mayor informacion: Rogue Saenz Pefia 352, Direccion
General de Recursos Humanos.
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