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CONCURSO CERRADO INTERNO DE ANTECEDENTES Y OPOSICION CARGO CATEGORIA 6. Facultad
de Artes. Universidad Nacional de Cérdoba.

Cargo: Subresponsable de Supervisidn en Decanato de la Facultad de Artes

Categoria: 6

Agrupamiento: Administrativo

Tareas; Auxiliar Administrativo en Decanato de |la Facultad de Artes

Horario de trabajo:de 9 a 16 con disponibilidad horaria en el caso de que la dependencia requiera,
por cuestiones funcionales, cambio de horario.

CONOCIMIENTOS. ESTUDIO Y/O TITULOS:

e Estudios secundarios completos (no excluyente)

® Poseer amplios conocimientos de manejo de PC: Planillas de calculos, procesador de texto,
Internety Correo Electrénico.

e Manejo de sistema GDE

e Experienciaen las tareas a cubrir

COMPETENCIAS PERSONALES

e Puntualidad

e Flexibilidad frente al cambio

e Capacidadde trabajo enequipo
e Sélidas competencias comunicativas
e Responsabilidad

e Capacidad de aprendizaje

e Resolutivo

e Operativo

e Buenasrelacionesinterpersonales
e Organizado

e Capacidadde andlisisysintesis

e Ordenado

® Proactivo

[ ]

Espiritu de servicio
FUNCIONES A DESARROLLAR:
Auxiliar, asistir, colaborary brindarsoporte en:

Coordinacién de la agenda de las autoridades y su organizacidn en un cronograma

Andlisis, realizacidon de consultas previas necesarias, organizacion, reporte y asesoramiento en
expedientesytemasaresolverporlasautoridades.

Preparacion de documentacion para la firma o para el analisis de las autoridades
Coordinaciény preparacién de reuniones de tareas vinculadas con lagestion decanal
Comunicaciény notificacion de demandasy solicitudes de las autoridades

Asesoramiento administrativo a la gestion decanal.
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Asesoramiento a consultas sobre tramitaciones administrativas vinculadas a Decanto y las
Secretarias Decanales.

Organizacidn de actividades institucionales.

Atencion al publico de manera presencial, por mail y via telefdnica.

TEMARIO Y BIBLIOGRAFIA:

1- RHCD 367/2017 - Organigrama de gobierno de la Facultad de Artes

2- Manuales de GDE

3- Estatuto de la Universidad Nacional de Cérdoba. Titulos I, Il y IV

4- Mesa de género y poblaciones prioritarias de |la Facultad de Artes RHCD 182/2017

5- Convenio Colectivo de Trabajo del Personal no docente de la Universidades Nacionales (Decreto
Nacional N° 366/06) Titulo Il, Titulo Il y Titulo V.

6- Régimen Universitario de Procedimientos Administrativos y de Control de Mesa de Entradasy
Salidas de la UNC (Ordenanza HCS N° 06/2022) Articulos 1, 2y 5.
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