ANEXO 11
FORMULARIO ESPECIFICACIONES Y REQUERIMIENTOS DEL CARGO
1. AREA/OFICINA — DEPENDENCIA:

Escuela de Graduados — Facultad de Ciencias Econémicas
2. NECESIDAD DE PERSONAL (CATEGORIA/AGRUPAMIENTO/CANTIDAD DE CARGOS):

Un (1) cargo de Categoria 3667 del Agrupamiento Administrativo del CCT
3. TAREAS Y RESPONSABILIDADES:

Desempenfarse en la secretaria de la Escuela de Graduados de la Facultad de Ciencias Econdmicas en las
funciones de atencidon al pablico (postulantes, estudiantes, profesores y directores/as de carreras) y en
especial asistencia técnica y manejo de la logistica para aulas hibridas.

4. HORARIO DE TRABAJO:

Carga horaria de 35 horas semanales distribuidas de lunes a sabados.
5. CONOCIMIENTO, ESTUDIOS Y/O TITULOS:

- Secundario completo (no excluyente).
- Manejo de Excel, Word, Drive, Correo electrénico, Power Point y Trello.
- Conocimientos del sistema GDE y GUARANI POSGRADO. Plataformas Moodle, Zoom y Meet
avanzadas.
- Asistencia técnica y manejo de la logistica para aulas hibridas.
- Conocimiento de la siguiente normativa:
e Estatutos de la Universidad Nacional de Cérdoba Titulos 1 'y 1l
e Convenio Colectivo de Trabajo para Personal Nodocente de la Universidad Nacional de Cérdoba
(Decreto Nacional 366/06) Titulos II, 111y X
e OHCS 07/2012 Reglamento Concursos Nodocente.
e Ley Micaela N° 27499.
e RHCS 1011/2015 Plan de Acciones y Herramientas para prevenir, atender y sancionar las
Violencias de Género en el ambito de la UNC.
e RHCD 614/2019 Creacion Programa de Género FCE.
e RHCS 208/2019 Capacitacion obligatoria en la tematica de género y violencias contra las mujeres
e identidades no heteronormativas.
e OHCD 547/2017 Reglamento de la Escuela de Graduados.
e RHCD 347/2018 Estructura de Gobierno FCE.

6. EXPERIENCIA REQUERIDA:

- Atencidn de alumnos y docentes

- Conocimiento y practica en manejo de plataformas Moodle, Zoom y Meet. Gestién y manejo de
herramientas y equipos para el uso de aulas hibridas.

- Capacidad de redaccion de notas y textos institucionales.

7. OTROS:

- Compromiso, dedicacion y predisposicion hacia el trabajo.

- Aptitudes personales para trabajar en equipo.

- Capacidad para resolver problemas que se presenten en el area.

- Facilidad para la comunicacién con estudiantes, docentes, nodocentes de las diferentes &reas de la
FCE. | F-2023-00569005-UNC-DGCO#FCE
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