Universidad Nacional%/g)
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Vigésimo aniversario de la creacion de la UNGS y bicentenario de la Asamblea del afio XllI

Seleccionaremos Administrativa/o para desempenarse
transitoriamente en Infraestructura.

El Programa de Infraestructura solicita la cobertura transitoria de un puesto de Ayudante de
Coordinacion General. La busqueda estd dirigida a una persona con competencias y
experiencia para la organizacion y gestion de cuestiones administrativas vinculadas a las
actividades que en la Unidad se desarrollan. Debera poseer manejo de lenguaje del ambito de
la construccién valorandose que posea conocimientos para la planificacién de proyectos de
obra, su presentacion técnica y seguimiento.

Debera manejar bases de datos asi como utilitarios para la edicion y armado de informes.

Son requisitos del puesto:

1. Titulo Secundario. Se valorara estudios de nivel Terciario/Universitario afines.

2. Dos (2) afios de experiencia previa desarrollando actividades similares a las descriptas.
Se valorara experiencia en gestion de compras técnicas en Instituciones publicas como
asi también en organizaciones vinculadas a la construccién o estudios de arquitectura.

3. Se valoraran conocimientos sobre dispositivos y practicas administrativas (normativa
vigente y procedimientos administrativos) en instituciones publicas en general.

4. Conocimiento del ambito de la construccién.

S. Se valoraran conocimientos para la planificacion de proyectos de obra, su presentaciéon
técnica y seguimiento.

6. Conocimiento y manejo de bases de datos asi como manejo de utilitarios para la edicion
y armado de informes.

Habilidades y Capacidades:

Habilidad para organizar y gestionar actividades y para organizar el propio trabajo.
Habilidad para la comunicacién oral y escrita. Muy buen trato interpersonal.
Capacidad para interpretacién de orientaciones y adaptacién al trabajo grupal.
Capacidad de analisis y elaboracion de informes, de coordinacién del trabajo de otros
y presentacion de propuestas.
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Perfil compatible con Ayudante de Coordinacién General
Nivel de Responsabilidad 2 y Grado 6
Resumen orientativo de tareas a su cargo:

e Colaborar en la elaboracién del presupuesto y plan anual del Programa.

e Colaborar en todas las gestiones administrativas del Programa de Infraestructura, en
particular la gestion de la mesa de entradas del Programa y de los expedientes
incluyendo su apertura, entre ellos los de convocatorias a licitaciones y compras.

e Colaborar en la gestion de contrataciones y en el seguimiento de contratos de servicios
y de obras, incluyendo el control administrativo de certificaciones de obras,
expedientes de redeterminacion de contratos de obra, etc.

e Asistir en la preparaciéon, seguimiento y gestion presupuestaria y econdémica
(incluyendo el seguimiento presupuestario y la administracion de la caja chica y la
cobranza de los cheques correspondientes)

e Solicitar y acompanar las contrataciones de personal, confeccionar las declaraciones
juradas de certificaciones de servicios, solicitud de licencias y rendiciéon de viaticos

e Gestionar y asegurar la actividad de registro, archivo ordenado y resguardo
sistematico y oportuno en el formato fisico y en medios magnéticos de los planos y
demas materiales asi como documentacion técnica correspondientes a redes de
infraestructura de servicios, edificios e instalaciones.

e Realizar documentaciones complementarias y/o correcciones de documentacion
existente.

e Brindar apoyo a la gestién administrativa del sistema telefénico interno de la UNGS.

e Gestionar la obtencién de presupuestos y la gestion de compras técnicas desde el
area, hasta su entrega.

e Realizar el seguimiento de reclamos e inquietudes de los usuarios de la
infraestructura universitaria.



e Gestionar el seguimiento de expedientes de apoyo a la gestion.
e Gestionar el seguimiento de tramitaciones provinciales y municipales.

Dedicacion horaria: 35hs. semanales de lunes a viernes de 10 a 17hs, con disponibilidad para la
cobertura de horarios inmediatamente anteriores y/o posteriores conforme a requerimientos de la
Unidad.

El procedimiento de seleccion se realizara de acuerdo a lo establecido en la Res. Rectoral N° 3192/02.

El lugar de trabajo sera la Sede Campus de la UNGS. Los Polvorines J. M. Gutiérrez 1150.
La recepcion de los CV se realizara por e-mail a rrhh@ungs.edu.ar Indicar Remuneracion
pretendida y Ref.: 16 hasta el dia 30 de septiembre de 2013.
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