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Anexo II

Formulario especificaciones y requerimiento del cargo

1- Área /oficina - Dependencia

Área Recursos Humanos Personal y Haberes de la Facultad de Ciencias Químicas.-

2- Necesidades de Personal (categoría agrupamiento cantidades cargos) 

1 (un) cargo categoría 3667/1 - Agrupamiento Administrativo- Subresponsable de Supervisión
del Departamento Sueldos.-

3- Tareas y Responsabilidades:

• Depende jerárquicamente del jefe Departamento de sueldos en el cumplimiento de sus funciones.-

• Colaboración en la confección de resoluciones de designaciones, licencias, y renuncias.-

• Confección de cómputos de antigüedad para el personal Docente y Nodocente.-

• Colaboración y apoyo a la Dirección del Área Recursos Humanos Personal y Haberes en el
cumplimiento de sus funciones.

Colaboración funcional, con el Departamento de Personal.-

• Gestión de trámites de ingreso ,entrega y recepción de documentación apertura de legajo D.G.P,
altas tempranas AFIP.-

• Gestión de seguros de Vida del personal Docente y Nodocente (la caja –Banco Nación)

4- Horario de trabajo

Disponibilidad horaria, de 7 a 14 hs ó 8 a 15 hs



5-Conocimientos, Estudios y/o Títulos

Titulo secundario completo, excluyente para la instancia del llamado abierto.-

6- Experiencia requerida

Excelente ortografía y redacción

Manejo del Sistema Word, Excel, Google Drive.-
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