CONCURSO DE ANTECEDENTES Y OPOSICION
CARGO: No Docente

CATEGORIA:366/04
AREA:Mantenimiento,produccién y Servicios Generales

HORARIO DE TRABAJO: turno maflana8a 15 con disponibilidad horaria
en el caso de que la dependencia requiera, por cuestiones
funcionales, cambio de horario

FUNCIONES A DESARROLLAR
Lasfunciones a desarrollar, no siendo las mismas,
de tipo taxativas,son las siguiente:

e Apoyoy coordinacién a superior delArea en tareas de

asignacion y administracién de espacios

Asesoramiento y coordinacién con la Secretaria de Gestién y planificacion

Asesoramiento y coordinacion con la Oficina de higiene y seguridad

Control de actividades y coordinacién de tareas sectoriales

Coordinacién en las tareas que se desarrollo de las actividades en el turno

mafana

e Comunicacion fluida con las distintas areas de la Facultad,en especial con el
area técnica, informatica, econdmicay oficina de mantenimiento

e Comunicacién con distintos sectores de la UNC (Planeamiento fisico, FFYH)

e (Control deproveedores externos

e Asistencia a Docentes en la provision del material necesario para el dictado
de clases.

e Tareas delimpieza y acondicionamiento de espacios.

e C(Cuidado y vigilancia de patrimonio de la facultad.

e Acondicionamientos en las aulas, de los aparatos de soporte para el dictado
de clases.

e Relevamiento y comunicacién al superior de las condiciones de aulas para el
dictado de clases.

CONDICIONES GENERALES

e Conocer el Convenio Colectivo de trabajo para el Personal no-docente de las
Universidades Nacionales. (Decreto Nacional 366/06)

Estatuto de la Universidad Nacional de Cérdoba,
RHCD367-2017

RHCD182-2017

Conocimientos de protocolos vigentes
Reglamento de Concurso no-docente

Ley de Higiene y Seguridad N219587.

Manual de instrucciones para conservacion y mantenimiento
Manejo de sistema de gestion documental electréBg@ﬁ@p&)z
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CONDICIONES PARTICULARES

e (Capacidad paraorganizar,planificar,coordinar y supervisar tareas.

e Asistir, asesorar, dar soporte en la organizacion y ejecucion de actividades

de la facultad en el pabellon Azul ,Cepia,Bolivia 0 México

Disposicion para asumir y delegar responsabilidades

Capacidad de motivar y fomentar el potencial del personal a cargo

Establecer metas y expectativas

Ser auto-reflexivo,ser consciente de sus propias fortalezas y debilidades

Comportasede un modo responsable , deben tener en

cuenta que son considerados modelos a seguir

Ser compresivo y cercano a su equipo de trabajo

e Predisposicién para el trabajo en equipo

e Tratoapropiado con el personal docente, No-
docente,estudiantes,y publico en general.

e Conocimientos sobre normas de seguridad;formas de

proceder ante emergencias.

Conocimiento sobre mantenimiento y conservacion de instalaciones.

Manejo de PC, navegacion en Internet, Word,

Excel ,correo electronico

Conocimiento de la estructura Edilicia de la Facultad de Artes en especial

Pabellon Azul, CDA,

e Conocimiento del funcionamiento de la reserva del Museo de Antropologia

e Conocimiento de la estructura administrativa de la Facultad de Artes.

e (Conocimiento de primeros auxilios

e Manejo eidentificacibondeextintores incendio

e Redaccion de notas.

e Ubicacion geografica de las dependencias de la Universidad en general y
de Artes en particular.
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