Concurso N* 18/18 - 1 PUESTO

DATOS DEL PUESTO
UNIDAD ORGANIZATIVA PERFIL OCUPACIONAL
Instituto / Secretaria / Centro Denominacién UNGS Agrupamiento
Instituto de Ciencias Director Administrative
Direccidn General / Direccién / "
Departarieits Tipificador de acuerda al Dto. 366/06 Trame Categoria
Direccion de Apoyo a la Gestién Académica /
Direccion General de Coordinacién Técnico Director 2
Administrativa
S L e, ST
Dapende en forma directa de la Dirsceitn General en que inserta la Direceidn a su cargo y dela da politica, Organiza las tareas a nivel de Dirccitn ¥ 8jarce

centrol directo scbre elfios Jefels de Dapartaments yl Divisién. Brinda asesoramiento a los nf s de jerarqula superlor y cumple funcinnes de asistencia téenico administrativa especializada. Tiane a su

cargo la supervisiin y control del desemperio del persanal del trams intermedio Yiainicial a su cargo, Son sus funsiones especificas: organizar y realizar el apcya tacnico administrativo a las Secretarias dell

Instituto (actuales Coordinaciones de Formacisn, Investigacian y Servicios), las Coordinaciones de Carreras del Instituta y &l personal académica del mismo, como asi también a los responsables de las
ofertas de posgrado a cargo del Instituto, en Ios asuntas ds su compeatencia,

Tipo de
tareas
Planificar, junto can la Direccian General de Coordinacién Técnica administrativa (DGCTA) del Instituta y/o la estructura de conduccisn politica dal Institute, al desarrallo y seguimiants de|
actividades de los temas da la Unidad organizaliva que serdn insumo para la elaboracian dal infarme de gestion, winculados principalments a las funciones de formacién, investigacion y
senvicias
Tarens de
planificacian

Planificar y proponer estrategias, lineas de Accién, pracesas y actividades de acusrdo a las misinnes. ¥ funciones de la Unidad organizativa -DAGA- (en articulacién con las demas.
Unidades que integran Ia DGCTA-ICI), vinculadas. Principalmente a fa gestion de las funciones de formacion -pregrado, grado, pesgrado, formacian continua y afertas formativas por
convanio-, investigacian, servicios -rentades ¥ no rentados- a cargo del Instituto, becas, adscripciones, asignacién de sade de trabajo a investigadores del sistema da Cy T, ate,,
atendienda a las especificidades propias dal Institute, in luyendo asimismo la planificacian inherants a los suentos acaddmicos organizados por ol Instituto.

Coordinar &l equipo de trabajo a su eargo de acuardo a pri idas para sl despliegue da las estrategias, lineas de acclén, procescs y actividades vinculadss al
cumplimienta dea las misiones y funcicnas de la Unidad arganizativa.

Coordinar los procadimientos a su earge, [o cual incluye, entre atras tareas: articutar la gestion técnico administrativa de proyectos de investigacion radicados en el Instituta (internos ¥
con financiamianta externo), ia gestidn tacniee administrativa de la oferta formativa a carga del Instituto, las iniciativas de servicios del Institute, las becas da gestidn académica y
|servicios, las adscripeionas, gestion de convenios ¥ auspicios, vinculacidn i , etg,

Tareasde (oo dinar en articulacién con las niveles supariares y dsmds Unidades que integran la DGCTA-IC!, la propussta, slaboracién, aplicacion ¥ actualizacién de normas y procadimisntos

dirmccidn yla de su drea da in .
coardinacién | — T S ——— e ———
Colaharar con la coordinacion yla asistencia téenica administrativa al dasarrollo de las actividades de censejos, comités y/o comisiones que axisten o pudiesen crearse qua invalucran a la)
Unidad organizativa (per ej. CnmlsloF Académicas de F‘osgradn::‘ Comités da Carreras, Comisiones ad hoc de becas y de adscripeiones, entre otras). .
Caardinar y gastionar los slstwasinmrméﬁioﬂn los temas atinentes @ las funciones de la Direccién de yo 3 la Gestion Acadérﬂ:i‘_r e o _|
Proponer y sostenar articulac con otras Unidades organizativas -al interiar de la DGETAAICI, otres Institutos, y Unidades dal Sistama de Gestidn- Ppara fograr |a necasaria
retroali &n de [a informacién en el cumplimienta de los procesos, atendiendo a la ransversalidad propia del sistama organizative de la UNGS, . i
Colabarar a slabaracion de la propuesta dal Plan Anusl y el Infarme de gestian del Instituto: colaborar en fa slaboracion del Presupuesto dal Instituto en los temas inharentes a la Unidad
erganizativa a su c: o .
Gestionar el asesoramisnta técnica a! Dirsctar General, a s estructura do conduccitn ¥ 6rganos de gobierna de Ia UNGS en los tamas i de su compstancia
Tareas de Realizar la propuesta de actualizacin de politicas, procedimientos y normativa interna de la UNGS en materia de su incumbancia.
SIEEUEN | Etaborar informos téenicas de drea de su incumbencha para s toma o deciaionen ]
Garantizar Ia oportuna y dis ibllidad de datos disticos, ¥ de Ia Unidad arganizativa ]
Articular con arganismos externos en [o referents a las temas de su incumbancia de scusrdo a lineamientas establacidos por el Director General y/a la estructura de conducclan paliti
Realizar al sequimiento y control de lag gestionas de fa Unidad I el de los pr
Tarass de | SUPPTVISAr. rasguardar y conirolar a informacion producida por fa Unidad organizativa, -
control /o | Evaluar al personal inmediato a carge, eenfarme los dispositivs vigentas,
ewlagign [T % = B e

Gy Requisitos generales y especificos ; i

C Muy buenos cor de normativa genaral y especifica del drea de su

d i6 rmal: Titulo Uni i e ival i A 5 7 %
Educaclan Formal: Titulo Universitarla o mérto equivalenta incumbencia praferentamante vinculada al sistama universitarie racion, Conocimiontos de sistoma informatioes de gestion.

Experiencla laboral; Se raquiere experiencia en PpuBstos da similar idad de wficacian, avaluacin, conduecian y lidarazga. Diseracisn ¥ rasguardo de la
alcance y respansabilidad con personal a carge (excluyente). Jmfurmzu'bn

Observaclones: Carga horaria: 35 hs. semanales. de lunes a viernes de 10:00 a 17.06 hs. « eon dispanibilidad para la cobertura de horarios Inmediatamente previos ylo postariores al horario sefalado
Lugar de trabaja: Sede Carmpus de la UNGS, J. M Gutiarrez 1150, Los Polvarines.

Firmas y fechas
Parsonal Desarrolio Institucional
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