1983/2023 - 40 ANOS DE DEMOCRACIA
Resolucion

NUmero: RESOL-2023-114-E-UNC-SGI#AGI

CORDOBA, CORDOBA
Martes 5 de Septiembre de 2023

Referencia: EX-2023-00697691--UNC-ME#SGI

VISTO:

Lo dispuesto por la RR-2021-876-E-UNC-REC que autoriza al Area de Gestion Institucional a
aplicar el procedimiento de concurso de antecedentes y oposicion previsto en la Ord. HCS
07/2012, conforme a lo dispuesto por el Decreto N° 366/06;

Lo establecido por la RHCS-2022-798-E-UNC-REC, la necesidad de llamar a concurso para la
cobertura de un (1) cargo nodocente categoria 4 (cuatro) del Agrupamiento Profesional (Cédigo
3664/4A) en la Secretaria de Gestion Institucional — UNC; y

CONSIDERANDO:

Que por RR-2021-3-E-UNC-REC se dispuso la creacion de un cargo nodocente categoria 4
(cuatro) del Agrupamiento Profesional (Codigo 3664/4A) y se asigndé el suplemento por Mayor
Responsabilidad en el cargo motivo de concurso;

Que por RR-2021-876-E-UNC-REC se autoriz6 al Area de Gestion Institucional a convocar a
concurso interno de antecedentes y oposicion para la cobertura de los cargos creados por RR-
2021-3-E-UNC-REC, vacantes en su planta de personal nodocente;

Que por el art. 4° de la RHCS-2022-798-E-UNC-REC se unifican las funciones del Area de
Gestion Institucional y de la Secretaria de Gestidn Institucional en esta Gltima;

Que han sido sorteados los representantes del jurado por la Comisidon Paritaria del Sector
Nodocente de Nivel Particular y elegidos en asamblea de personal los representantes por ese
estamento, segun consta en acta IF-2023-00718874-UNC-DGRRHH#SGI;

Que segln IF-2023-00714397-UNC-DGRRHH#SGI fue designado como veedor gremial el Sr.
Osvaldo Rubén Ferndndez Legajo 44.683; Por ello,

EL SECRETARIO DE GESTION INSTITUCIONAL
RESUELVE:

ARTICULO 1°: Llamar a Concurso Cerrado Interno a un (1) cargo nodocente categoria 4



(cuatro) del Agrupamiento Profesional (Cddigo 3664/4A) para desempefiar funciones como
Jefe/a de Division de Secretaria Privada SGI — UNC, con una dedicacion horaria de 35 horas
semanales y una retribucion mensual acorde al escalafon vigente.

ARTICULO 2°: Constituir el Jurado por las siguientes personas, conforme a lo dispuesto por la
Ordenanza HCS N° 7/2012:

Autoridad de la dependencia:

a) Titular: Pizzi Daniel Federico (legajo 40487, categoria 3663/1, Secretaria de Gestion
Institucional); b) Suplente: Coser Patricia Inés (legajo 45351, categoria 3664/1, Secretaria de
Gestion Institucional).

Personal de la Dependencia:

a) Titular: Negri Mariana Beatriz (legajo 80525, categoria 3663/1, Secretaria de Gestion
Institucional); b) Suplente: Font Natalia Soledad (legajo 41362, categoria 3663/1, Secretaria de
Gestion Institucional).

Comision Paritaria del Sector Nodocente de Nivel Particular:

a) Titular: Benzo Patricia Rita (legajo 39045, categoria 3663/1, Secretaria de Extension
Universitaria); b) Suplente: Llanos Ana Maria (legajo 41207, categoria 3663/7C, Facultad de
Ciencias Médicas).

El tribunal examinador o alguno de los miembros podran ser recusados o0 excusarse por alguna
de las causales previstas en los Art. 33 al 38 del Decreto 366/06 y subsidiariamente el Codigo
Procesal Civil y Comercial de la Nacion, o en el marco del Capitulo VI de la Ord. HCS 07/2012.
No se admitiran recusaciones sin pruebas de causa.

ARTICULO 3°: Establecer como requisitos generales y particulares los fijados en la Ord. HCS
07/2012 y como temario lo siguiente:

1. Decreto Nacional N° 366/2006” Convenio Colectivo de Trabajo para el Personal Nodocente
de las Universidades Nacionales”.

2. Estatuto de la Universidad Nacional de Cordoba.
3. Ley Micaela en el ambito de la UNC.

4, Conocimientos sobre el resto de los temas mencionados en el Anexo Il del Formulario
Especificaciones y Requerimientos del Cargo aprobado que como anexo se incorpora a la
presente.

El material de estudio podrd consultarse en el portal web de la UNC (espacio de concursos
dentro del perfil nodocente): https://www.unc.edu.ar/gestién/concursos-sgi-2023

ARTICULO 4°: Disponer que la inscripcion de aspirantes y la presentacion de antecedentes se
realice desde el 13 hasta el 19 de septiembre de 2023 a las 13 hs, de modo electronico al correo
de Mesa de Entradas de la Secretaria de Gestion Institucional (mesa-de-
entradas@gestion.unc.edu.ar) y desde la cuenta oficial (Id-UNC).

Los interesados deberdn presentar en un Documento Gedo tipo Informe Grafico (IFGRA), tanto
el Formulario de Inscripcion (Anexo Ill de la Ord. HCS 07/2012) como los documentos y/o
certificados respaldatorios de los antecedentes acreditando la informacion, los que seran



considerados en caracter de declaracion jurada. No se admitird la presentacion de nueva
documentacion vencido el plazo de inscripcion.

La Mesa de Entradas de la Secretaria de Gestion Institucional al cierre de inscripcion,
confeccionard un Acta con la ndémina de postulantes y la elevara al Jurado, conforme a lo
dispuesto en el Art. 13°de la Ord. HCS N° 07/2012.

ARTICULO 5°: Convocar a los miembros del Jurado y al veedor gremial a una reunion
preparatoria a realizarse el dia 20 de septiembre de 2023 a las 9:00 horas. La misma podra ser
presencial en la Secretaria de Gestion Institucional (Artigas 160) o por medios virtuales a
eleccion de cada uno de los miembros. El acta referida en el articulo 17 inciso b de la Ordenanza
de Concursos serd confeccionada por GDE utilizando para ello el documento Acta de Firma
Conjunta (ACTFC).

ARTICULO 6°: Fijar del 21 al 27 de septiembre de 2023 el plazo para publicar el Acta del
Jurado con los aspirantes al concurso cerrado interno, confeccionada segun lo establecido en el
articulo anterior.

ARTICULO 7°: Disponer el dia 2 de octubre de 2023 a las 8:30 horas para la constitucion del
Jurado en el Aula de Uso Comun de la Secretaria de Gestion Institucional (Artigas 160, ler piso)
y a las 10:30 horas del mismo dia, para la sustanciacion del presente concurso.

ARTICULO 8°: Recordar que el proceso de seleccion consistira en la evaluacion de
antecedentes y en la prueba de oposicion, tomandose esta en primer lugar.

La prueba de oposicién consistira en una prueba tedrico-practica y una entrevista personal (Art.
29° de la Ord. HCS 07/2012). La primera resultara eliminatoria si los aspirantes no alcanzanal
menos el 50% (cincuenta por ciento) de la misma.

Las preguntas y/o temas del examen tedrico-practico y de la entrevista personal seran fijados por
el Jurado una hora antes del comienzo de la prueba o entrevista. Los temas especificos tendran
caracter de estricta reserva.

En oportunidad de realizar la prueba teérico-préctica se comunicara al postulante el momento de
realizacion de la entrevista personal.

Para valorar a los aspirantes en cuanto a sus antecedentes y pruebas de oposicion, el Tribunal se
ajustara a lo dispuesto en los articulos 28°, 29° y 30° del Capitulo VI de la Ord. HCS 07/2012.

La actuacion del Jurado de concurso se ajustara a lo dispuesto en los arts. 31° y 32° del Cap. VI
de la Ord. HCS 07/2012.

ARTICULO 9°: Notificar a la Asociacion Gremial de Trabajadores de la Universidad Nacional
de Cordoba “Gral. José de San Martin”, dar la mas amplia difusion del Concurso Cerrado
Interno en el &mbito de la SGI en particular y en la UNC en general.

ARTICULO 10°: Comunicar a la Direccion General de Recursos Humanos y a la Mesa de
Entradas de la Secretaria de Gestion Institucional.
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1983/2023 - 40 ANOS DE DEMOCRACIA
Informe de Firma Conjunta
Numero: |F-2023-00701606-UNC-SGI#AGI

CORDOBA, CORDOBA
Viernes 18 de Agosto de 2023

Referencia: ANEXO Il Concurso Cerrado Jefa de Division de Secretaria Privada - SGI

ANEXO 11
FORMULARIO DE ESPECIFICACIONES Y REQUERIMIENTOS DEL CARGO
1. AREA/OFICINA - DEPENDENCIA
Secretaria Privada — Secretaria de Gestion Institucional — Universidad Nacional de Cordoba.

2. NECESIDAD DE PERSONAL (CATEGORIA/AGRUPAMIENTO/CANTIDAD DE
CARGOS)

Categoria: 4 (cuatro) Decreto 366/06 — Cddigo de cargo 3664/4A - Jefa de Division de
Secretaria Privada.

Agrupamiento: 4A - Profesional
Cantidad de cargos: 1 (uno).
3. TAREAS Y RESPONSABILIDADES

« Desempefiar tareas de colaboracion y apoyo al personal del tramo mayor.

« Supervisar al personal de su division.

« Colaborar en la organizacién de la agenda de las autoridades, clasificacion de
correspondencia, expedientes y solicitudes.

« Colaborar en los preparativos de reuniones y asistir a las autoridades durante su desarrollo.

« Atender los requerimientos de informacion de sus superiores.

« Colaborar en el mantenimiento de un archivo ordenado de la documentacion del érea.

« Mantener una comunicacion armoniosa y fluida con Dependencias, areas de la Secretaria'y
organismos externos, en el desarrollo de sus tareas.

« Colaborar en la produccion de documentacion administrativa (notas, informes,
providencias, etc.), relacionados con las tareas desarrolladas.

« Desarrollar ademas todas las otras tareas de colaboracién, apoyo y supervision que surjan
de sus funciones, las complementarias de las mismas, las necesarias para su
funcionamiento interno y las que le fijen sus superiores.





4. HORARIO DE TRABAJO

Lunes a viernes de 7:00 a 14:00 horas.

5. CONOCIMIENTOS, ESTUDIOS Y/O TITULOS
Generales

En carreras afines al Derecho.

Particulares:

« Estatuto de la UNC.

« Convenio Colectivo de Trabajo del personal NODOCENTE (Decreto 366/06).

« Reglamento de concursos para el personal NODOCENTE de la UNC (Ord. HCS N° 7/12).
« Ley Micaela en el ambito de la UNC.

Conocimientos de:

« Normas, reglamentaciones, sistemas y procesos de la SGI.
« Los sistemas, herramientas y aplicaciones utilizados en las tareas correspondientes al
cargo que Sse concursa.

6. EXPERIENCIA REQUERIDA

Experiencia laboral en funciones de colaboracion y apoyo al personal del tramo mayor
desempefiadas en secretarias de Direccion, Decanatos o similares o en &reas operativas.

7. OTROS

« Capacidad para brindar apoyo y colaboracion a sus superiores.

« Capacidad de organizar su trabajo

« Capacidad para trabajar en equipo, colaborar en forma comunicativa y constructiva.

« Actitud favorable para las relaciones internas y externas del area.

« Actitud proactiva, participativa, de servicio, capacidad de autodesarrollo y automotivacion.
« Capacidad para aceptar sugerencias y para la resolucién de problemas.

« Compromiso institucional.
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