Concurso N° 10/18 - 2 PUESTOS

DATOS DEL PUESTO

UNIDAD ORGANIZATIVA PERFIL OCUPACIONAL

Instituto / Secretaria / Centro Denominacion UNGS Agrupamiento
Secretaria Académica Auxiliar Administrativo

Direccion General / Direccion / i ey "
Departamerito Tipificador de acuerdo al Dto. 366/06 Tramo Categoria
Depaﬂamgnto de Auxiliar Administrativo Inicial 7
Bedelia

Descripcion general del puesto

Desempefiza tareas de caracter elemental, de apeyo a la funcién administrativa.
Se trata de un perfil con tareas orientadas principaimente a la asistencia logistica y administrativa vinculada a la gestion académica de los
estudiantes y docentes.

Tipo de
tareas
Tareas de
planificacion

~ Descripcion de tareas

Tareas de
direccién ylo
coordinacién

Realizar gestiones logisticas y administrativas de orden general de acuerdo a lo establecido en las misiones y funciones de la
Unidad organizativa, principalmente referida a la atencion a estudiantes y al apoyo a la gestion docente lo que incluye entre otras
tareas brindar asesoramiento sobre planes de estudios, realizar la gestion de constancias y certificados, realizar la logistica y
difusién de la distribucion de aulas, realizar la recepcion y entrega de solicitudes de equipos, control de su devolucién y distribucién
en aulas, publicacion de notas, actualizacién de carteleras, etc.

Registrar y resguardar la informacién entrante y saliente de la Unidad organizativa para facilitar la disponibilidad de datos,
principalmente la documentacion referida actividad académica de los estudiantes v a la gestion docente, como ser: constancia de
examen, certificados de alumnos regulares, registro de actividad docente, registro y certificacién de firmas docentes, listados de
Tareas de |@Sistencia, ete.

ejecucion
Gestionar los sistemas informaticos de la Unidad organizativa, principalmente el Sid-Guarani, lo que incluye registro de datos
inherentes a las inscripciones, oferta académica, confeccién de libretas universitarias, emision de certificaciones, emisién de
reportes, etc.
Realizar apoyo logistico en actividades y eventos que se organicen en la Unidad organizativa,
Mantener actualizados archivos fisicos e informaticos de la Unidad organizativa, principalmente legajos fisicos del estudiante y
documentacion referida a actos administrativos generales.

Tareas de

control y/lo | Controlar las gestiones a su cargo, verificando el cumplimiento de los procedimientos y/o normativa de la Unidad organizativa.
evaluacion

Requisitos generales v eépéé‘ifﬁib%' 5

Conocimientos: Conocimiento de procedimientos administrativos generales.

Educacion Formal: Titulo secundario. i 53 : - e -
Conocimientos basicos de sistemas informaticos de gestion.

Capacidades: Actitud proactiva y capacidad de organizacion de las propias tareas.
Experiencia laboral: Se valorara experiencia en puestos de Discrecion y resguardo de la informacion. Excelente disposicion para la atencién al
similar alcance y responsabilidad. publico. Capacidad para trabajar en equipo. Habilidad para la comunicacién oral y

escrita.

Observaciones:Carga horaria; 35 hs. semanales, de lunes a viernes de 13:00 a 20.00 hs., con disponibilidad para la cobertura de
horarios inmediatamente previos y/o posteriores al horario sefialado. Lugar de trabajo: Sede Campus de la UNGS, J. M. Gutiérrez
1150, Los Polvorines.

Firmas y fechas

Personal Desarrollo Institucional




