ANEXO Il

FORMULARIO DE ESPECIFICACIONES Y REQUERIMIENTOS DEL CARGO

1) AREA/OFICINA—DEPENDENCIA:

AreaCentralizada de Actividades Practicas (ACAP) de la Facultad de Ciencias Quimicas—UNC.

2) NECESIDAD DE PERSONAL (CATEGORIA, AGRUPAMIENTO, CANTIDAD DE CARGOS):

Un cargo 3667/1 (Agrupamiento Administrativo)

TAREASY RESPONSABILIDADES:

e Dependejerarquicamente de la Direccién del Area.

e Manejode Expedientesy documentos electrénicos varios por el sistema GDE.-
e Gestidonde Informes Técnicos, Facturasy Cajachica.

e Avisosaproveedores.

3) HORARIO DE TRABAJO:

35 horas semanales, disponibilidad horaria de acuerdo a las necesidades de servicio
que sera fijado por la Direccién del Area.

4) CONOCIMIENTOS, ESTUDIOS Y/O TITULOS:

Poseer Titulo Secundario completo (excluyente).

5) EXPERIENCIA REQUERIDA:

- Competencias: Capacidad para trabajar en equipo, con independencia y autonomiay
de relaciones interdisciplinarias.

- Demostracion de idoneidad para redaccién de notas, comprensidon de textos y
ortografia.

- Cumplimiento de Protocolos de trabajo.

- Experienciatareasadministrativas

- Manejode herramientas informaticas (Word, Excel, Windows)
- Manejodel Sistema GDE (no excluyente).

6) OTROS:
Bibliografiasugerida:

e Decreto Nac. 366/06 Convenio Colectivo de Trabajo para el sector No Docente de las
Instituciones Universitarias Nacionales

e Estatuto de la Universidad Nacional de Cordoba
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Aspectos de funcionamiento del Sistema de Gestién Administrativa GDE (Manuales de
los médulos EU, CCOO, GEDO vy EE)

Escribir textos administrativos en la UNC: Notas (Pag. 25 a 32 ambas incluidas) y
expedientes (Pag. 80 a 8 ambas incluidas).

Prof.TL. Marisa Paz
Directoradel AreaCentralizada
De Actividades Practicas
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