ANEXO Il de la ORDENANZA 7/2012

FORMULARIO ESPECIFICACIONES Y REQUERIMIENTOS

DEL CARGO

1. AREA/OFICINA — DEPENDENCIA:
Area de Personal y Sueldos — Facultad de Matematica, Astronomia, Fisica y

Computacién. U.N.C.

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

CARGOS):
Un (1) Cargo Categoria 3667/1 (Auxiliar Administrativo - Agrupamiento Administrativo)

3. TAREAS Y RESPONSABILIDADES:
Se requerird del o la postulante a ocupar el cargo: a) Responsabilidad, compromiso y

discrecionalidad en la ejecucion de las tareas encomendadas; b) predisposicion para el
trabajo en equipo; c) buen trato con autoridades, compafieros y publico en general, d)
disposicion para el aprendizaje de nuevos procesos, e) predisposicion para recibir
directivas e instrucciones de sus superiores sobre tareas a realizar, f) capacidad de
organizacioén y control de tareas con una actitud proactiva.

El agente a incorporar se desempefiara como Auxiliar del Area de Personal y Sueldos de
la Facultad debiendo efectuar tareas operativas de acuerdo a su capacitacion y
experiencia.

Se enuncian algunas de los procesos en los que deberd colaborar, no siendo esta lista
taxativa, a saber: ’
e Ayudante en el proceso y control de carga de novedades mensuales de

liquidacién de sueldos de la planta del personal de la Facultad.

e Armado, organizacién, gestion y control de legajos de personal de la Facultad.
) Confeccidn, gestion y control de seguros de vida del personal de la Facultad.
e Elaboracion y seguimiento de planillas de asistencia del personal de Facuitad,

como su seguimiento especifico acorde a las licencias autorizadas por convenio
colectivo.

e Atencién de consultas docentes y Nodocentes atinentes al area de personal y
sueldos de acuerdo a normas vigentes.

® Auxiliar en los procesos de liquidacion de haberes mensuales, horas extras,
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asignaciones complementarias, y demas procesos demandados por organismos o

dependencias de la UNC que asi lo soliciten.

4. HORARIO DE TRABAJO:
Carga horaria de 35 horas semanales, lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas

5. CONOCIMIENTOS, ESTUDIOS Y/0 TITULOS:

Titulo Secundario completo
Estudiante o egresado de las carreras de Contador Publico, Administracién de Empresas

o Recursos Humanos (No Excluyente).

Conocimiento de las normas laborales generales vigentes relacionadas con las
funciones que se desarrollan en el area; reglamentacion legal de riesgos laborales, obras
sociales y seguros de vida obligatorios laborales;

Amplios conocimientos del correo electrénico e internet, procesadores de texto, Hojas de

Célculo y Formularios de Google Drive.

6. EXPERIENCIA REQUERIDA:
El o la postulante debera ser apoyo directo del area, participando activamente en todos

los procesos que implican las liquidaciones mensuales de haberes del personal de la
Facultad, a cargo del Area de Personal y Sueldos.

Capacidad para generar propuestas de trabajo acordes a la tarea a cumplir. Debera
poseer habilidades especificas de organizacién y control de los procesos que se
desarrollan en el Area.

Debera poseer cualidades personales que le permitan colaborar en la aplicaciéon de los

procesos que se generen en el Area.

7, CONDICIONES GENERALES:

Estatutos de la Universidad Nacional de Cérdoba, Titulos I, [Ty [l

Convenio Colectivo para el Sector Nodocente de las Instituciones Universitarias
Nacionales (Decreto 366/06): Titulos 2, 3, 4, 5, 6 y 10 completos

Ordenanza HCS 07/2012 - Reglamentacion Concursos Nodocentes UNC.

8. CONDICIONES PARTICULARES:
Manual de Usuario GDE, maddulo: Comunicaciones Oficiales (CCOO); Generador

Electrénico de Documentos Oficiales (GEDO).
Ord HCS 1/91,

IF-2023-00781554-UNC-CONND#FAMAF

pagina2 de 3




CCT 1222/14 (licencias docentes),
Ord. 5/95 (alta de personal),
Ord. 2/11 (licencias maternidad y paternidad)
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