ANEXO I
FORMULARIO ESPECIFICACIONES Y REQUERIMIENTOS DEL CARGO

|. AREAJOFICINA — DEPENDENCIA:
Area de Personal y Sueldos - Facultad de Matematica, Astronomia, Fisica y

Computacion. U.N.C.

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

CARGOS):
Un (1) Cargo Categoria 3664/1 (Agrupamiento Administrativo).

3. TAREAS Y RESPONSABILIDADES:
Se requiere que el/la candidato/a a incorporar se desempefie como Jefe de Division del

Area de Personal y Sueldos, en donde se necesitara maxima responsabilidad, seriedad y
discreciéon en la ejecucion de las tareas a desarrollar; predisposicién para el trabajo en
equipo; buen trato con comparieros/as y terceros/as; disposicion para el aprendizaje de
nuevos procesos y predisposicion para recibir érdenes e instrucciones de sus superiores
y autoridades.

El postulante al cargo debera desarrollar tareas tales como:

- Control y gestion de licencias docentes y Nodocentes,

- Control de documentacion de ingreso de personal en planta docente y Nodocente;

- Confeccion de informes mensuales solicitados por la UNC y demas organismos.

- Control y seguimiento de documentacién para el pago en haberes del item
“Bonificacion por Titulo” de Posgrado para personal docente.

- Confeccion, control y seguimiento de Reconocimientos de antigliedad de otros

organismos solicitados por Docentes y Nodocentes.

4. HORARIO DE TRABAJO:
Carga horaria de 35 horas semanales de acuerdo a las necesidades del area.

5. CONOCIMIENTOS, ESTUDIOS Y/0 TITULOS:
Estudios Secundarios completos.
Estudios preferentemente de Contador/a Publico/a, Licenciado/a en Administracion,
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Licenciado/a en Recursos Humanos. (No excluyente)

Conocimientos de las normas generales laborales y previsionales vigentes y su
aplicacion en la Universidad Nacional de Cérdoba.

Solidos conocimientos de herramientas informaticas (MS WINDOWS o LINUX,

planillas de célculo, procesador de textos, Internet, correo electrénico).

Convenio Colectivo para el Sector Nodocente de las Instituciones Universitarias
Nacionales (Decreto Nacional N.° 366/06) Titulo 1l desde el art. 6 al 13 inclusive, Titulo

[l desde el art. 21 al 23, Titulo V art. 47 al 50, inclusive, Titulo VI desde el art. 74 al 113
inclusive, y Titulo X.

Tener Conocimientos de los Estatutos de la Universidad Nacional de Cérdoba, Titulos

Iy V1.

6. EXPERIENCIA REQUERIDA:
Organizacion, planificacion y control de las tareas requeridas.

Se solicita, con preferencia, experiencia previa en sistemas informaticos propios de la
Universidad (Mapuche, Alta temprana, entre otros.)

Experiencia en modalidad de tramitacion de licencias Docentes y Nodocentes de la
U.N.C.

Elaboracion de informes periédicos solicitados por las autoridades o jefes superiores

que lo requieran (licencias, alta de cargos, prestacion de servicios, etc.)

Se solicita amplia experiencia en sistemas informaticos propios de la Universidad

(SIU-Mapuche, Altas tempranas, entre otros).

CONDICIONES GENERALES:

* Estatutos de la Universidad Nacional de Cérdoba, Titulos |, 1l y HlI.

* Conocimientos del Convenio Colectivo para el Sector Nodocente de las Instituciones
Universitarias Nacionales (Decreto Nacional N.° 366/06) Titulo Il desde el art. 6 al 13

inclusive, Titulo 11l desde el art. 21 al 23, Titulo V art. 47 al 50, inclusive, Titulo VI desde

el art. 74 al 113 inclusive, y Titulo X.

CONDICIONES PARTICULARES:

* Estudios secundarios completos

* Ordenanza HCS 5/95

* Aplicacion del régimen de licencias docentes establecidos en la Resolucion 1222/14 y

en la Ordenanza 1/91
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* Ordenanza 2/11 licencias para docentes y Nodocentes por nacimiento o adopcion de
hijo/hija.

Manual de Usuario GDE, modulos: Escritorio Unico (EU); Comunicaciones Oficiales
(CCOO0); Generador Electronico de Documentos Oficiales (GEDO); Expediente
Electronico (EE)
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