Concurso N° 24/18 - 1 PUESTO

Departamento

DATOS DEL PUESTO
UNIDAD ORGANIZATIVA PERFIL OCUPACIONAL
Instituto / Secretaria / Centro Denominacién UNGS Agrupamiento
Instituto de Ciencias Asistente Administrativo
Birsroiopiieneral | Direceion | Tipificador de acuerdo al Dto 366/06 Tramo Categoria

Direccién General de Coordinacion Técnico
Administrativa / Direccién de Gestion
Administrativa

Jefe de Divisidn o seccion - Subjefe de

Departamento Intermedio 4

Tiene dependencia de la Direccion de Gestion Administrativa, Direccidn General de Coordinacién Técnico Administrativa y excepcionalmente de la estructura de
conduccion pelitica. Es responsable de las gestiones a su cargo. Desempeda tareas de colaboracién ¥ apoyo al personal del tramo mayor y la supervision
general de las tareas que debe cumplir el personal de su misma dependencia. Tiene a su cargo la supervision y el control del personal del tramo inicial, de

acuerdo a las directivas emanadas de la Direccién y/o Direccion General de |a cual depende.

Tipo de
tareas

Tareas de
planificacién

Tareas de Asistir en la coordinacion de los procesos técnico-administratives que se desarrollan en la Unidad organizativa,

direccion ylo

Lcoordinzeion

Asistir en la elaboracion de la propuesta del Plan Anual y Presupuesto del Instituto (lo que incluye a los Pesgrados a su cargo), y en el
seguimiento y contral de la gestitn presupuestaria como asi también la actualizacién de la planta académica y las gestiones inherentes a los
recurses humanos del Instituto (contrataciones, designaciones, viticos, etc.), compras, administracion de fondos de caja chica, entre otras.

Colaboerar con la permanente actualizacion de los procedimientos y la normativa vinculada a la Direccidn de Gestién Administrativa, en
articulacion con las demas Unidades de la Direccion General de |a cual depende.

Asistir en la elaboracion de informes del érea de su incumbencia que faciliten la toma de decisiones, en lo que respecta a las misiones y
funcicnes de la Direccién de Gestién Administrativa,

Tareas de

Faciltar la disponibilidad de datos en temas de su incumbencia,

ejecucion

Realizar asistencia lécnica administrativa a consejos, comités y/o comisiones que existen o pudiesen crearse gue involucran a la Unidad
organizativa y a solicitud de sus superiores.

Gestion Administrativa,

Gestionar los sistemas informaéticos de la Unidad arganizativa y del sistema de gestién, correspondientes a las funciones de la Direccion de

Administrativa,

Brindar asescramiente técnico administrative a otras Unidades organizativas de la UNGS en temas vinculados a Iz Direccion de Gestién

Direccion de Gestion Administrativa.

Asistir en |a logistica de actividades y eventos que se organicen en el Instituto.

Realizar gestiones técnico administrativas de orden especifico y/o general de acuerdo a Io establecido en las misiones y funciones de la

Tareas de Universidad.
centrol yfo —

Controlar las gestiones a su cargo, verificando el cumplimienta de los procedimientos y/o normativa de la Unidad organizativa y de la

evaluacion

_Requisitos generales y especificos.

Educacién Formal: Titulo Terciario o mérito equivalente.

Conocimientos: Muy buenes conocimientos especificos. Conocimiento de normativa
general y especifica del drea de su incumbencia preferentemente vinculada al sistema
universitario nacional. Conecimientos de sistemas informaticos de gestion,

alcance y responsabilidad.

Experiencia laboral: Se requiere experiencia en puestos de similar Capacidades: Iniciativa. Alta capacidad de organizacién y autonomia operativa.

Discrecién y resguardo de la informacién.

Observaciones: Carga horaria: 35 hs. semanales, de lunes a viernes de 10:00 a 17:00 hs., con disponibilidad para |a 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




