ANEXO Il
FORMULARIO ESPECIFICACIONES Y REQUERIMIENTOS DEL CARGO
1. AREA: ENSENANZA (Area Gestion de Alumnos). Auxiliar Administrativo
Area Gestién Alumnos y Oficialia del A.rea Ensefanza de la FCQ
2. NECESIDAD DE PERSONAL (categoria/agrupamiento/cantidad de cargos):

Tipo de cargo: Nodocente Decreto 366/2006
Categoria: 3667/1 — Agrupamiento Administrativo
Cantidad de cargos: 2

3. TAREAS Y RESPONSABILIDADES:

- Apoyo administrativo en Area Gestién Alumnos y Oficialia, tareas de caracter elemental de
acuerdo a la funcion administrativa

4. HORARIO DE TRABAJO: 8 a 15 horas Area Gestion de Alumnos
10 a 17 horas Oficialia

5. CONOCIMIENTOS, ESTUDIOS Y/O TiTULOS:
Titulo Secundario Completo (excluyente).

6. CONDICIONES PARTICULARES:
e Atencion al publico a través de los distintos medios de comunicacién (personal, e-mail,
teléfono).
e Manejo de Word, Excel, GDE
e Habilidad para Ia redaccion de textos y buena ortografia.

7. TEMARIO SUGERIDO CONCURSO CATEGORIA 7. AREA DE ENSENANZA
(Area Gestion de Alumnos - Oficialia).

- Decreto 366/06

- Estatuto UNC

- Carreras de grado y de posgrado que se dictan en la FCQ.

- Reglamento de Ensefianza Ord. HCD 1/11 (Régimen de Ensefianza: De la Condicién de

Alumnos y Del Régimen de Aprobacion) Ord. HCD 1/2017 \

- Organizacién Funcional del Area de Ensefianza: Ord. HCS 7/2004 - Ord.HCS 7/15

- Ordenanza HCS N° 2/2023

- Escribir textos administrativos en la UNC

- Manual de GDE. \

- Ordenanza HCS N° 6/2022

- Ordenanza HCS 2/2007
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