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ANEXO I
FORMULARIO ESPECIFICACIONES Y REQUERIMIENTOS DEL CARGO
1. AREA/OFICINA — DEPENDENCIA:
Area Econoémico-Financiera — Facultad de Matematica, Astronomia, Fisica y Computacion.
2. NECESIDAD DE PERSONAL (CATEGORIA/AGRUPAMIENTO/CANTIDAD DE CARGOS):

Categoria 3664/1, Agrupamiento Administrativo, un (1) cargo de Jefe de Seccidén Comprasy
Contrataciones — turno mafiana.

3. TAREAS Y RESPONSABILIDADES:

» Supervisar y organizar compras y contrataciones de las unidades operativas requirentes de
FAMAF

« Brindar asesoramiento permanente respecto a procedimientos de compras y contrataciones
de servicios, a autoridades, docentes — investigadores y estudiantes.

» Actualizacion legal de procedimientos de compras y contrataciones.

« Manejo y Aplicaciéon de las normas de contabilidad y de administracion publica vigente.

» Ejecucién de Procedimientos de Licitaciones Publicas, Licitaciones Privadas y Contrataciones
Directas.

» Compras Menores y control de recepcion y stock.

» Gestiodn Integral con proveedores.

« Administracion y Actualizacion del Sistema Diaguita

» Redaccion de Resoluciones de compras y contrataciones

» Implementacion de procesos organizativos para el mejoramiento de la planificacion de
compras y contrataciones

» Participar en el desarrollo, capacitacion y actualizacion de procesos administrativos de
compras.

» Contratacion de seguros.

» Realizar informes de compras solicitados por autoridades

» Apoyo a Tesoreria y Rendicion de cuentas. Apoyo en registracion en Pilaga.

« Integrar Comisiones Evaluadoras de Compras y Comisiones de Recepcion.



4. HORARIO DE TRABAJO:
Carga horaria de 35 horas semanales, lunes a viernes de 8:30 a 15:30 hs. (horario tentativo).
5. CONOCIMIENTOS, ESTUDIOS Y/O TIiTULOS:

Conocimientos en ciencias econémicas.

Conocimiento de las leyes de contrataciones y compras en la Administracion Publica Nacional
vigentes.

Poseer amplios conocimientos de manejo de PC: Sistema Operativo LINUX, Internety Correo
Electrénico. SANAVIRON, PILAGA y DIAGUITA y de las paginas oficiales de Compras de la
Administracion Publica

6. EXPERIENCIA REQUERIDA:

Contar con experiencia en la realizacion de compras y contrataciones en el ambito de la
administracién publica nacional.

Manejo de los sistemas informaticos SIU. Diaguita y Pilaga y de la UNC: Sanaviron. Manejo de
planilla de célculo y procesador de texto.

Capacidad y experiencias necesarias para desempenfarse en funciones de Supervision.

Amplios conocimientos de las disposiciones vigentes y de los procesos relacionados con las
funciones que se desarrollan dentro del area.

Buen manejo de las estructuras de informacion e idoneidad para seleccionar técnicas y
procedimientos adecuados para cada situacién, tanto en la supervision como en el apoyo técnico —
reglamentario a las autoridades y pares.

Poseer conocimientos para colaborar en el disefio de mejoras en los procedimientos y procesos del
area, con el fin de realizar las tareas de manera oportuna, eficaz y eficiente, en los marcos legales
vigentes

Se requerird del candidato a ocupar el cargo:

Responsabilidad y seriedad en la ejecucion de la tarea encomendada.

Predisposicién para el trabajo en equipos interdisciplinarios.

Buen trato con compafieros y terceros.

Disposicién para el aprendizaje de nuevos procesos

Predisposicién para recibir instrucciones y directivas de sus superiores sobre la tarea a realizar.

7.0TROS: Material de Estudio:

Estatutos de la Universidad Nacional de Cérdoba, Titulos Il 'y IV.

Convenio Colectivo de Trabajo Decreto 366/06: Titulos 2 y 3 completos; Titulo 5: arts. 47 y 48;
Titulos 6 y 10 completos

Ordenanza HCS N° 5/2013 y su modificatoria N° 1/14.

Resolucion Rectoral N° 1520/2021.

Resolucion SGI N° 5/2023.

Decreto N° 1023/2001.

Decreto N° 1030/2016: "REGIMEN DE CONTRATACIONES DE LA ADMINISTRACION
NACIONAL"

Ley N° 24156 Titulo | y Titulo Il (Capitulos | y I1)

Decreto N° 1191/2012 (D.A N° 244/2013) y Decreto 1189/2012 del Poder Ejecutivo Nacional
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