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QUILMES, )7 j1j1 2013

VISTO el Expediente N° 827-0967/13, el Decreto (PEN) N° 366/06,
las Resoluciones (CS) N° 125/08, N° 190708, 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) 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 mediante Resolucion (CS) N° 125/08 se aprueba la Estructura
Organico Funcional de esta Casa de Altos Estudios.

Que por Resolucién (CS) N° 190/08 se aprueba el Reglamento de
Concursos para el Personal No Docente de la Universidad Nacional de Quilmes.

Que la Secretaria de Posgrado ha solicitado la cobertura de un
puesto, en el cargo administrativo, categoria 6, agrupamiento administrativo,
dependiente del Departamento de Apoyo Administrativo, Direccion General de
Posgrado, Secretaria de Posgrado. o ' S

Que la Subsecretaria Legal y Técnica ha tomado intervencion
expidiéndose al respecto en el Dictamen N° 511/13, de fs. 13 y 14.

Que mediante Resolucion (CS) N° 552/12, y su maodificatoria, se
aprueba el Presupuesto correspondiente al Ejercicio 2013.

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

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

EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE QUILMES
| RESUELVE: |
ARTICULO 1°: Convocar a concurso, de caracter cerrado, para cubrir un puesto

en el cargo administrativo, categoria 6, agrupamiento administrativo, dependiente
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del Departamento de Apoyo Administrativo, Direccion General de Posgrado,

Secretaria de Posgrado de la Universidad Nacional de Quilmes, de conformidad
con el perfil del puesto, jurado, plazos y demas especificaciones que se detallan
en el Anexo de la presente Resolucion.

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, practiquense las comunicaciones de estilo vy

archivese.

RESOLUCION (R) N°;

-00832
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ANEXO

Concurso para el puesto de Administrativo

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL CARGO: Administrativo.

SECRETARIA /| DEPARTAMENTO: Secretaria de Posgrado, Direccidon General de
Posgrado, Departamento de Apoyo Administrativo.

NIVEL ESCALAFONARIO: Categoria 6, agrupamiento administrativo, del Escalafén del
Convenio 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 hs. (Podran acordarse modificaciones).

REMUNERACION BRUTA: Pesos seis mil trescientos noventa y cinco con 30/100
($6.395,30-)

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:
Mg. Nancy Dias Larrafiaga, Hugo Ramos, Mariana Cabrera.

3. OBJETIVO DEL PUESTO:
Asistir en las actividades administrativas en general vinculadas al Departamento de
Asistencia Administrativa y a la Direccion General de Posgrado.

4. TAREAS QUE SE REALIZAN DESDE EL PUESTO:

Asistir en la confeccion de contratos. Asistir en el control del circuito administrativo de las
actuaciones de pagos. Colaborar en la elaboracién de pedidos de liquidacion de
honorarios docentes tanto de la planta permanente como de los contratados. Atender y
contactar a profesores internos y externos a la Universidad Nacional de Quilmes. Realizar
el seguimiento de expedientes iniciados por el area. Asistir a [a Direccion General de
Posgrado.

REQUISITOS DEL PUESTO

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

Quilmes.

6. FORMACION:
Excluyente: Estudios Secundarios completos.
Deseable: Titulo universitario en curso.

| 7. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA.:
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Excluyente: Experiencia en confeccion, seguimiento y liquidacion de contratos docentes.
Experiencia en procedimientos administrativos de la Universidad Nacional de Quilmes.
Deseable: Experiencia laboral comprobable en areas afines no inferior a un afo.
Experiencia en coordinacion de tareas de almacenamiento y actualizacion de legajos
personales de alumnos de Posgrado. Haber desarrollado actividades administrativas en
general en la Administracion Publica.

8. CONOCIMIENTOS: o , - _ o
Preferentemente el postulante debera demostrar conocimiento sobre las normativas
inherentes a las funciones y misiones del Departamento y la Secretaria. Conocimiento de
la Ley Nacional de Procedimientos Administrativos y las Normas propias de la
Universidad Nacional de Quilmes. Conocimientos de las normas de ejecucion de
liquidaciones bancarias nacionales e internacionales (Transferencias Bancarias al exterior
y depositos bancarios). Conocimientos sobre impuestos nacionales y provinciales.
Deseable: el postulante debera demostrar conocimientos sobre Reglamentos, Normas,
requigitos e instructivos de Posgrado.

9. OTROS REQUISITOS:

Cualidades personales: Proactividad, excelente trato personal, predisposicion para el
trabajo en equipo. Capacidad para asistir y atender en las actividades del Departamento.
Responsabilidad sobre asignaciéon de tareas. Conocimientos basicos sobre el paquete
Office, preferentemente Excel y Word.

10. TEMARIO GENERAL:

El correspondiente a los conocimientos requeridos, a su vez, el postulante debera

| conocer reglamentos y normativas administrativas y bancarias, reglamentos, normas,
requisitos e instructivos de Posgrado.

11. PONDERACION DE FACTORES:

Evaluacién de Antecedentes: 50%

(Antigliedad: 10 %; Experiencia Laboral: 25%; Formacion: 15%).
Evaluacién de Conacimientos: 30%.

Capacidades y Habilidades: 20%.

Lugar, fecha de apertura y cierre de inscripcién 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 resolucién; 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 publicacién de la presente, a las 17:00 hs.

Lugar de prueba de oposicion: 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 oposiciéon con, por lo menos, 5 (cinco) dias de anticipacion.
Lugar donde se podra obtener mayor informacién: Roque Saenz Pefia 352, Direccion
General de Recursos Humanos.

Wig. Alfredo Alfonso
Secretario General
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