ANEXO Il - CARGO 3664

FORMULARIO ESPECIFICACIONES Y REQUERIMIENTOS DEL CARGO

|. AREA/OFICINA - DEPENDENCIA: )
Secretaria de Administracion, Facultad de Ciencias Econdmicas, Area de Personal y
Sueldos

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

CARGOS):
Un (1) cargo de Categoria 3664 del Agrupamiento Administrativo del CCT.

3. TAREAS Y RESPONSABILIDADES:
Se desempenara en el Area de Personal y Sueldos de la Facultad de Ciencias

Econdmicas dirigiendo y organizando las tareas, ejerciendo control sobre el personal
del tramo inicial tendiente a lograr un mejor resultado en el logro de las metas
establecidas.

Brindar asesoramiento a niveles de jerarquia superior. -

4. HORARIO DE TRABAJO:
Carga horaria de 35 horas semanales, en horario a definir de acuerdo a las necesidades
del Area.

5. CONOCIMIENTOS, ESTUDIOS Y/O TiTULOS:

= Conocimiento del Sistema SIG (Control de Planta Docente) para realizar diversas
tareas de actualizacién (carga de designaciones, licencias, renuncias, transformacién
de cargos)

= Conocimiento del Sistema MAPUCHE (Liquidacion de haberes)

= Conocimiento del sistema GDE

= Conocimiento de herramientas informéticas: Excel, Word, correo electronico,
navegadores web.

» Conocimiento basico de Liquidacion de haberes, Vacaciones, Sueldo Anual
Complementario.

= Seran especialmente tenidos en cuenta aquellos postulantes que dispongan de
experiencia (acreditada) en tareas de liquidacion de haberes, control de asistencia.

= Conocimiento de ejecucion y analisis de presupuesto (inciso 1)

TEMARIO GENERAL:

= Decreto 366/2006 (Escalafén de Personal No Docente Universidades Nacionales)

(Titulos 5; 6y 10)

» Resolucion H. Consejo Superior 1222/2014 (Cap. IV, V, VII, IX)
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» Estatutos de la Universidad Nacional de Cérdoba (Titulo I1)

» Resoluciéon Rectoral 1600/2000 - Régimen de licencia por estudio Personal Docente
» Régimen de incompatibilidades docentes Ordenanzas HCS Nos. 3/2000, 5/2000,
10/2000, 3/2000). Resolucion H. Asamblea Universitaria de la UNC

» Ordenanza HCS 2/2011 (Asignaciones familiares)

= Licencia afio Sabatico

= Ley Micaela

6. EXPERIENCIA REQUERIDA:

= Conocimiento de herramientas informaticas: Excel, Word, correo electrénico,
navegadores web.
= Conocimiento de Liquidacion de haberes

= Conocimiento del manejo de la Planta Docente y No Docente

7. OTROS:

= Ser una persona competente y con capacidad de adaptacién al grupo laboral

Compromiso, dedicacion y predisposicion hacia el trabajo.
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