Concurso N° 15/18 - 1 PUESTO

DATOS DEL PUESTO

UNIDAD ORGANIZATIVA PERFIL OCUPACIONAL
Instituto / Secretaria / Centro Denominacién UNGS Agrupamiento
Instituto de Industria Director Administrativo
ol e°°'°;§)‘;’;;’:: ;n?;’ecc’d" ! Tipificador de acuerdo al Dto, 366/06 Tramo Categorfa
Direccién de Apoyo a la Gestion Académica /
Direccion General de Coordinacién Técnico Director Mayor 2

Administrativa

_Descripcion general del puesto. ks

pregrado y posgrado a cargo del Instituto, en los asuntos de su competencia,

Depende en forma directa de la Direccion General de Coordinacién Técnica Administrativa del Instituto de Industria en que inserta la Direccitn a su cargo y
excepcionalmente de la estructura de conduccion pelitica, Organiza las tareas a nivel de Direccion ¥ ejerce control directa sobre elflos Jefels de Deparlamento
ylo Division. Brinda asesoramiento a los niveles de jerarquia superior y cumple funciones de asistencia técnico administrativa especializada. Tiene a su cargo la
supervision y centrol del desempefio del personal del tramo intermedio y/o inicial a su cargo. Son sus funciones especificas: garantizar y mantener |a informacian
de Recursos Humanos, formacien e investigacian actualizada; organizar y realizar el apoyo técnice administrativo a |as funciones académicas de Formacion e
Investigacion del Instituto, a las Coordinaciones de Carreras y al personal académico del mismo, coma asi también a los responsables de las ofertas de grado,

academicos organizados por el Instituto.

Tipo de
tareas
Planificar, junto con la Direccién General de Coordinacian Técnico administrativa (DGCTA) del Instituto y/o la estructura de conduecion politica
del Instituto, el desarrollo y seguimiento de actividades de los temas de la Unidad organizativa que seran insumo para la elaboracién del plan
anual de actividades e informe de gestién, vinculados principalmente a las funciones de formacién e investigacion. )
TBYESS de o - o e o T - T T o

planificacién Planificar y proponer estrategias, lineas de accion, procesos y actividades de acuerdo a las misiones y funciones de la Unidad organizativa -
DAGA- (en articulacion con las demas Unidades que integran la DGCTA-IDEI), vinculadas principaimente a la gestién de las funciones de
formacién -pregrado, grado, posgrado, formacién continua y ofertas formativas por convenio-, e investigacion- a cargo del Instituta, becas,
adscripciones, etc,, atendiendo a las especificidades propias del Instituto, incluyendo asimismo la planificacion inherente a los eventos

Procesos y actividades vinculados al cumplimiento de las misiones y funciones de la Unidad organizativa.

de convenios y auspicios, vinculacion internacional, etc.

Tareas de Coordinar en articulacién con los niveles superiores y demdas Unidades que integran la DGCTA
direccién y/o  |actualizacién de normas ¥ pProcedimientos administrativos de su érea de incumbencia.
coordinacion e . T oy

00mi§iones ad hoc de becas y de adscripciones, entre otras).

Coordinar y gestionar los sistemas informaticos de la Unidad organizativa.

cumplimiento de los procesos.

Coordinar el equipo de trabajo a su cargo de acuerdo a prioridades establecidas para el despliegue de Ias estrategias, lineas de accion,

Ceordinar los procedimientos a su cargo, lo cual incluye, entre otras tareas: Coordinar las actividades relacionadas con la gestion de Recursos
Humanos v las actividades de investigacion en articulacion con el Departamento de Gestion Administrativa del Instituto; Articular la gestion
técnico administrativa de proyectos de investigacion radicados en el Instituto (internos y con financiamienta externao), la gestidn técnica
administrativa de la oferta formativa a cargo del Instituto, las becas de gestion académica y servicios a la comunidad, las adscripciones, gestion

-IDE! la propuesta, elaboracién, aplicacion y

Colaborar con la coordinacién ylo asistencia técnico administrativa al desarrollo de las actividades de cons jos, comités y/o comisiones gue
existen o pudiesen crearse que involucran a la Unidad organizativa (por ej. Comisiones Academicas de Posgrados, Comités de Carreras,

Proponer y sostener articulaciones con otras Unidades organizativas para lograr la necesaria retroalimentacion de la informacian en el

Colaborar con la elaboracién de |a propuesta del Plan Anual y Presupuesto de la Unidad organizativa,

especificos de su competencia.

Tareas de T

ejecucion El_a_l?o@riiqfqrmas_?écnicos del drea de su incumbencia para la toma de decisiones.

General ylo la estructura de conduccion,

Gestionar el asesoramiento técnico al Director General, a la estructura de conduccidn y érganos de gobierno de la UNGS en los temas

Realizar Ia propuesta de actualizacion de politicas, procedimientos y normativa interna de la UNGS en materia de su incumbencia,

_GaEpLizar la aportuna y actualizada disponibilidad de datos estadisticos, patimoniales y presupuestarios de la Unidad organizativa

Articular con organismos externos en lo referente a los temas de su incumbencia de acuerdo a lineamientos establecidos por el Director

Tareasde  [gypervisar, resguardar y c
control y/o —
evaluacion

ontrolar la informacién prc;ducida poria L;ﬂdad arganizativa,

Evaluar al personal inmediato a cargo, conforme los dispositivos vigentes,

Realizar el seguimiento y control de |as gestiones de la Unidad organizativa verificanda el cumplimiento de los procedimientos.

__ Redquisitos generales y especiiicos

Conocimientos: Muy buenos conocimientos especificos. Conocimienta de normativa
Educacion Formal: Titulo Universitario o mérita equivalente. general y especffica del drea de su incumbencia preferentemente vinculada al sistema
universitario nacional. Conocimientos de sistemas informaticos de gestion.

alcance y responsabilidad con personal a carga (excluyente). liderazgo, Discrecién y resquardo de la informacian,

Experiencia laboral: Se requiere experiencia en puestos de similar Capacidades: Capacidad de planificacion, organizacion, evaluacién, conduccidn y

previos y/o posteriores al horario sefialado. Lugar de trabajo: Sede Campus de la UNGS, J. M. Gutiérrez 1150, Los Polvorines.

Observaciones: Carga horaria: 35 hs. semanales, de lunes a viernes de 10:00 a 17:00 hs., con disponibilidad para la cobertura de horarios inmediatamente

Firmas y fechas

Personal Desarrallo Institucional




