ANEXO Il de la ORDENANZA 7/2012

FORMULARIO ESPECIFICACIONES Y REQUERIMIENTOS

DEL CARGO

1. AREA/OFICINA — DEPENDENCIA:
Area Administrativa — Mesa de Entrada y Archivo — Digesto - Facultad de Matematica,

Astronomia, Fisica y Computacion. UNC

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

CARGOS):
Un (1) Cargo Categoria 3666/1 (Agrupamiento Administrativo)

3. TAREAS Y RESPONSABILIDADES:

Se requerira del o la postulante a ocupar el cargo: a) maxima responsabilidad y seriedad

en la ejecucién de la tarea encomendada; b) predisposicién para el trabajo en equipo; c)
buen trato con autoridades, comparieros y publico en general, d) disposicién para el
aprendizaje de nuevos procesos, recibir directivas e instrucciones de sus superiores

sobre la tarea a realizar, e) tener capacidad de organizacion y ser proactivo/a.

Se enuncian algunas de las funciones a realizar, no siendo esta lista taxativa, a saber:
Ejercer el rol de curador de la FAMAF, como usuario registrado en el Digesto.
Asumir tareas de la cola de normativas importadas automaticamente desde el
Sistema de Gestion Documental Electronica (GDE), y asignarlas al grupo que
pertenezcan.

Dar de alta manualmente normativas antiguas (no publicadas en el Digesto anterior,
ni importadas automaticamente).
Cargar metadatos asociados con la normativa.

Publicar la normativa.

4. HORARIO DE TRABAJO:

Carga horaria de 35 horas semanales, Lunes a viernes de 14:00 a 21:00 horas

5. CONOCIMIENTOS, ESTUDIOS Y/O TITULOS:
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CONDICIONES GENERALES:

Estatutos de la Universidad Nacional de Cérdoba, Titulos‘!, [y 1.

Convenio Colectivo para el Sector Nodocente de las Instituciones Universitarias
Nacionales (Decreto 366/06): Titulos 2, 3 y 4 completos; Titulo 5 arts. 47 y 48; Titulo 6y

Titulo 10 completos

CONDICIONES PARTICULARES:
Poseer titulo Secundario completo.

Conocimiento de las siguientes normativas del Area:
Manual de Usuario GDE, moédulos: Escritorio Unico (EU); Comunicaciones Oficiales

(CCO0); Generador Electronico de Documentos Oficiales (GEDO); Expediente
Electronico (EE).

6. EXPERIENCIA REQUERIDA:

Se valorara positivamente experiencia en funciones similares.

/)

il
0.

Lo e, KARBRINARGRIEROLO
Directora de! Area Administrative
FaMAF - UNC
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