ANEXO Il de la ORDENANZA 7/2012

FORMULARIO ESPECIFICACIONES Y REQUERIMIENTOS

DEL CARGO

1.AREA/OFICINA — DEPENDENCIA:

Consejo Directivo— Facultad de Matematica, Astronomia, Fisica y Computacion.

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

CARGOS):

Un (1) cargo Categoria 3664/1 del Agrupamiento Administrativo

3.TAREAS Y RESPONSABILIDADES:

El/La agente a incorporar se desempefiara como Jefe de Division o Seccion en el Consejo
Directivo de la facultad.

Se requerira del/la candidato/a a ocupar el cargo: Maxima responsabilidad y seriedad en la
ejecucion de la tarea encomendada. Predisposicion para el trabajo en equipo. Buen trato
con compafieros/as y terceros/as. Disposicidn para el aprendizaje de nuevos procesos.
Predisposicion para recibir instrucciones y directivas de sus superiores sobre la tarea a
realizar.

La persona que se incorpore en el cargo debera realizar las siguientes tareas, no siendo
esta lista taxativa.

Planificar, organizar, coordinar, supervisar y controlar tareas relativas a:

e produccién y revision de proyectos de ordenanzas, resoluciones y otro tipo de
documentacion reglamentaria y administrativa ;
asesoramiento normativo y asistencia administrativa al CD y sus comisiones.
elaboracion de despachos e informes;

Coordinar los procesos del area y proponer actualizaciones de los procedimientos, para su
optimizacion y simplificacion de acuerdo a la normativa vigente.

Coordinar las tareas inherentes al tratamiento de asuntos del Consejo Directivo.
Asesorar y elaborar informes a requerimiento de las autoridades de la Facultad.

Realizar el seguimiento de los asuntos en tramite, su estado, distribucion interna en las
comisiones del Consejo Directivo, a solicitud de las autoridades.

Recibir la documentacion que ingresa y despachar la que egresa al Consejo Directivo.

4.HORARIO DE TRABAJO:
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Carga horaria de 35 horas semanales Lunes a viernes de 8 a 15 hs. (horario tentativo).

5.CONOCIMIENTO, ESTUDIOS Y/O TITULOS:

CONDICIONES GENERALES:
Estudios secundarios completos.

Tener conocimientos, manejo y aplicacion de las normas generales vigentes, que rigen el
funcionamiento del Consejo Directivo y aquellas relacionadas con las actividades
académicas, de extension y de Gestion.

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 6 y Titulo 10
completos

CONDICIONES PARTICULARES:

Conocimiento de las siguientes normativas del Area:

Estatutos de la Universidad Nacional de Cérdoba, Titulos I, Il y I .
Reglamento Interno del Consejo Directivo Ordenanza HCD FAMAF 03/2007
Ordenanza del H. Consejo Superior N° 1/84 y sus modificatorias (O.HCS 4/86).
RHCS 654/15

Ordenanza HCS 6/2022

Ordenanza HCS 14/2008

RHCS 513/1996

OCD N.° 3/2019
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6.EXPERIENCIA REQUERIDA:

Capacidad para organizar y supervisar las funciones a su cargo.

Debe ser capaz de generar propuestas de trabajo acordes al cargo a cubrir.
Capacidad para resolver situaciones de conflicto de mediano impacto.
Poseer actitud proactiva y participativa.

Facilidad para la comunicacién (canal de nexo) con docentes, estudiantes y Nodocentes asi
como con con las diferentes Areas de la Facultad de acuerdo a las tareas que se realizan
en el Consejo Directivo.

Capacidad para desarrollar y promover el trabajo en equipo asi como para conducir al
personal del area, acorde a las responsabilidades y funciones de cada agente.

Manejo de los sistemas informaticos de la UNC vinculados con la funcion.
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