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FORMULARIO ESPECIFICACIONES Y REQUERIMIENTOS DEL CARGO

| . AREA/OFICINA - DEPENDENCIA:

- Departamento SERVICIOS'GENERA'LESV— Facultad de Psicologia — UNC

2. NECESIDAD DE PERSONAL (CATEGORI’A/AGRUPAMIENTO/CANTlDAD DE CARGOS): -

-2 (dos) cargos categoria 366-3/2 del Agrupamiento Mantenimiento, Produccién y Servicios
generales. Jefa/e del Departamento Servicios%gene‘rales de la Facultad de.PsicoIogiz:a, UNC.

3. TAREAS Y RESPONSABILIDADES:

- Organ|zaC|on/p|amﬁcacmn/control de Iastareas del Departamento.

- Supervisién directa sobre el/los jefe/s de Divisién o Sub jefe/s del Departamento.
v .
- Brindar asesoramiento a los niveles de jerarquia superior

- Servicio de limpieza: supervisién y comunicacién permanente con el mismo; control de limpieza en
banos aulas, oficinas y demas espacios dé la Facultad; conformidad de horas mensuales a Dpto
compras registrar e informar masstencnas y/o llegadas tarde

‘- Ge'snon de trabajos o. servicios efectuados por proveedores: articulacion con - )
_areas/secretanas/oﬁunas que realizan el pedido y con el Dpto. Compras y/o autorldades en
'partlcular Incluye coordinar con el proveedor fecha y horario para presupuestar y/o para iniciar las
tareas -si el trabaJo es'en aulas; se coordma con SACA la dlspombllldad del/las aula/s; segmmlento de
los trabajos; reclamos-directo al proveedor & mformando a otros (Dpto compras, Arqmtecta/o HyS);
responder/mformar a dpto. Compras u otros sobre avance de los trabajos; cargar/actualizar pedidos
é;n soporte AEF; dar conformldad

- Gestlon del soporte de pedidos de tareas al Departamento: ingreso de nuevos pedldos asignacion
de los mismos al personal del Dpto actualizacion, seguimiento y baJa

-nControI plamlla de asistencia del personal y. amculacxon con Dpto de Personal

?
R ]

- Art1cu|ac10n con Higiene y seguridad e Infraestructura

’ Articulac'ic’m con servicio de vngllanua Control de horas totales mensuales a pedido de Dpto
Compras control puertas de emergenaa .control d:sparos de alarma : '

T- Artlculauon con el encargado del monitoreo externo de alarmas Dar conformldad del servicio
'mensual '
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- Sistemas de alarmas: control de correcto funcionamiento; gestion.de reparaciones o
modificaciones y posterior control de las mismas

- Ascensores: control del correcto funcionamiento; gestién de reparaciones y/o mantenimiento

- Matafuegos: contro! fecha de ven'cimien’to, gestién de recarga o baja

4. HORARIO DE TRABAJO:

- Lunes a viernes, con disponibiiidad horaria turnos mafiana/tarde/noche

5. CONOCIMIENTOS ESTUDIOS Y/O TITULOSm e

&

"

ﬂ.

- Amplio conocimiento de las tareas a cargo del Departa mento Y del func10nam|ento del mismo.’

- Amplio conoc1m|ento de las aulas oﬁcmas secretarlas y demas espaaos existentes enla Facultad

- Ampho conocimiento del soporte mformatlco de pedidos de taréas aI Departamento

.- Conocimiento de los demas soportes mformatlcos de pedldos emstentes enla Facultad (informatic
y AEF) . :

- Conocimiento sistema GDE: 'U,‘tilizacién del sistema en informe para baja de bienes;_hpta de bajade
bienes; nota de renovacion de'cqntrato; informe de desempefio contratados

- Conéocimiento de normas de ‘se’iguridéd e higiene del trabajo

i

- Conpcimiento acerca de cémo proc der en’caso de emergencias

. 5 “_ o ‘;":", ]

6. EXPERIENCIA REQUERIDA:
: :

- Antécedentes Iaborales espeaﬁcos en Serwcms Generales (Referencias: RD 86/2024 Fac. de

Odontologla y RD 2434/2021 Fac. de Lenguas)

Yoy

5
9,

- Anteceden,tes laborales en las funuones del cargo a concursar (Referencias idem anterior)

.- Experiencia en la gesnon con proveedores y contratistas: supervision y control de los trabajos por
ellos realizados.

- Supervision, planificacién y orgah_izaci.én de! servicio de Iimp'ti:eza

- Rapida interv‘encién en diversas problemétjcas‘_in‘he‘re'ntes al funcionamiento allico y edilicio

- Aseisoramiento alas auto‘ridades en la compra ‘ol reparacién de equipos utilizados en aulas

7. OTiROS: 4 | _ lh | '1F-2025-00506104-UNC-SHCD#FP

- Capacidad para la organizacién y planificacion de tareas ‘
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—'Disposicién para la atencion al publico '

- Disponibilidad horaria para cubrir turnos rotativos en los tres turnos existentes seglin sea necesario
- Capacidad para la éomunicacién con autoridades, compafieros, profesores, proveedores, etc.

- Disposicién para el trabajo en equipo y la distribucion de tareas )

- Capacidad de jefatura y liderazgo en Ia gestion del personal a cargo
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