Universidad

’) Facultad de Ciencias g Nacional
de la Comunicacién h de Cérdoba

FORMULARIO ESPECIFICACIONES Y REQUERIMIENTOS DEL CARGO

1. AREA/OFICINA - DEPENDENCIA
Secretaria de Decanato de la Facultad de Ciencias de la Comunicacion

2. NECESIDAD DE PERSONAL (CATEGORIA/AGRUPAMIENTO/CANTIDAD DE
CARGOS)

Se requiere la cobertura de un cargo Nodocente Categoria Seis (6) Agrupamiento
Administrativo (Céd. 3666/1) con funciones de Subresponsable de Supervision.

3. TAREAS Y RESPONSABILIDADES

a) Carga de metadatos de Resoluciones Decanales en el Digesto de la UNC.

b) Recepcién y despacho de expedientes GDE dirigidos a Decanato.

¢) Redaccion de Notas y pases de mero tramite.

d) Seguimiento de expedientes en el sistema GDE.

e) Asistencia y colaboracién en la agenda de audiencias de Decanato.

f) Asistencia en la organizacion de actividades administrativas del decanato, incluyendo la
gestién de documentos y correspondencia.

g) Atencion a estudiantes, profesores y visitantes que requieran de atencién del Decanato.
h) Asistencia en la actualizacion de la bases de datos y archivos relevantes.

i) Asistencia en la comunicacién del Decanato con otras Areas.

j) Subsupervisién de las tareas del Area.

4.- HORARIO DE TRABAJO
Treinta y cinco (35) horas semanales, de acuerdo a las necesidades de la dependencia.

5.- CONOCIMIENTOS, ESTUDIOS Y/O TiTULOS

-Poseer titulo de nivel secundario (no excluyente).

-Demostrar capacidad de manejo de los sistemas GDE-UNC, DIGESTO UNC, software de
oficina (como Microsoft Office, Google Drive).

-Demostrar conocimientos especificos y aptitudes para el desempefio en tareas
administrativas, el funcionamiento y procedimientos de la Secretaria de Decanato.
-Acreditar habilidades para el trabajo en equipo.

-Demostrar capacidad para: comunicar claramente, tanto verbalmente como por escrito y
gestionar tareas y tiempo de manera eficiente.

-Capacidad para organizar y mantener registros de manera efectiva.

-Poseer perspectiva de género para el desarrollo de las tareas solicitadas y habilidad para el
trabajo en equipo.

-Acreditar formacién en Ley Micaela UNC (no excluyente).

6 . EXPERIENCIA REQUERIDA
Para la instancia cerrada interna se requiere acreditar experiencia en la Facultad de
Ciencias de la Comunicacion.
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