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FORMULARIO ESPECIFICACIONES Y REQUERIMIENTOS DEL CARGO

1. AREA/OFICINA - DEPENDENCIA
Area de Concursos y Carrera Docente de la Facultad de Ciencias de la Comunicacion

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

Se requiere la cobertura de dos (2) cargos Nodocentes Categoria Seis (6) Agrupamiento
Administrativo (Céd. 3666/2) con funciones de Subresponsable de supervision.

3. TAREAS Y RESPONSABILIDADES

a) Atencién al publico.

b) Asistencia en sustanciacion Selecciones de Antecedentes, Concursos Publicos de
Titulos, Antecedentes y Oposicion y para Evaluacién de Carrera Docente.

c) Recepcion y devolucion de documentacion docente por via digital e impresa.

d) Asistencia a docentes y postulantes en los procesos de presentacion.

e) Acompafiamiento a docentes Jurados y Evaluadores para Selecciones de Antecedentes,
Concursos Publicos de Titulos, Antecedentes y Oposicion y para Evaluacién de Carrera
Docente

f) Organizacién y actualizacién de archivo.

g) Seguimiento de expedientes, resoluciones, presupuestos, gestion de viaticos y pagos.

h) Vinculacién con areas directamente relacionadas: Legal y Técnica, Planificacion,
Secretaria Académica, HCD, Despacho de alumnos, Oficialia, Mesa de Entradas,
Extension, Secyt, Comunicacion, entre otras.

i) Subsupervision 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 para planificar y poner en marcha procedimientos administrativos y
logisticos especificos al area, colaborar en el disefio de dichos procedimientos, protocolos,
actualizaciones y reglamentaciones afines.

-Demostrar capacidad de manejo del sistema GDE, SIGEVA UNC (no excluyente).
-Conocimientos de las reglamentaciones vigentes, procesos y protocolos (no excluyente).
-Acreditar manejo de entornos informaticos: Word, Excel, Drive, Acrobat Reader, Power
Point, IA, entre otros.

-Demostrar habilidades para el trabajo en equipo, resoluciéon de problemas, proactividad en
el desarrollo de tareas afines al area.

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

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

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