Concurso N° 36/18 - 1 PUESTO

DATOS DEL PUESTO

UNIDAD ORGANIZATIVA PERFIL OCUPACIONAL
Instituto / Secretaria / Centro Denominacién UNGS Agrupamiento
Centro Cultural Asistente Especializado Administrativo
Direccién General / Direccién / = 5
Departamento Tipificador de acuerdo al Dto 366/06 Tramo Categoria
Direccion General Polo de las Artes Jefe de Departamento Mayor 3

_ Descripcion general del puesto.

Depende, en forma directa de una Jefatura de Departamento, Direccion, Direccion General o excepcionalmente de Ja estructura de conduccion,
Brinda asesoramiento y ejecuta funciones de colaboracién y asistencia administrativa especializadas,
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Descripcion de tarea

Colaborar con sus superiores, en la planificacion y seguimiento de actividades de los temas de la Unidad
organizativa que seran insumo para la elaboracion del informe de gestién, vinculados principalmente al Area Artes
Tareas de |del Movimiento.

lanificacion i B - o ; > ) . o
P procesos y actividades de acuerdo a las misiones y funciones de la Unidad organizativa.

Proponer lineas de accién,

Asumir la coordinacién del equipo de trabajo ante ausencias transitorias del Jefe de Departamento y siempre a
solicitud de este (itimo y/o de su superiores, vinculado principalmente con el Area Artes del Movimiento, lo cual
incluye entre otras tareas coordinar a los docentes que desarrollan actividades en el 4rea o en relacion con ella, asi
Tareas de |como el elenco de Danzas.
direcciénylo |- —n . TP — z
coordinacion (Colaborar en la coordinacién de los procesos administrativos que se desarrollan en la Unidad organizativa, lo que
incluye entre otras tareas colaborar en la coordinacién general de la oferta de formacidn en el Area Artes del
Movimimento, asi como el uso de las salas e instalaciones cuyo uso prioritario corresponde al Area.

Asistir en la elaboracién de la propuesta del Plan Anual y Presupuesto de Ja Unidad organizativa,

Brindar asesoramiento especializado a otras Unidades organizativas de la UNGS en materia de su incumbencia,

Realizar aportes para |a actualizacion de politicas, procedimientos y normativa interna de la UNGS en materia de su
incumbencia.
Asistir en la elaboracién de informes técnicos del drea de su incumbencia que faciliten la toma de decisiones.
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Realizar asistencia técnica administrativa de consejos, comités y/o comisiones que existen o pudiesen crearse que
involucran a la Unidad organizativa y @ solicitud de sus superiores.

Tareasde | —_—
ejecucion _(igstj%r_m_ssistimaslnforﬂa_t_lcﬁ,rde la Unidad organizativa.

Articular con otras Unidades organizativas de la UNGS para el tratamiento de temas vinculades con su
incumbencia.

Asistir en I logistica de actividades y eventos que se organicen en la Unidad organizativa, Io que incluye entre otras.
tareas gestionar la propuesta de Programacién, difusién e implementacion de presentaciones del elenco de Danzas
de la Universidad.

Realizar tareas técnico administrativas de orden especifico y/o general de acuerdo a lo establecido en las misiones y
funciones de la Unidad organizativa, lo que incluye entre otras tareas: i) Dictar un curso anual o en cada semestre
en el Centro Cultural, i) Desarrollar estrategias de integracién regional iii) Realizar las gestiones técnico operativas-
administrativas requeridas para la presentacion y realizacién de las actividades e iniciativas del Area.

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

evaluacion
S T S _Requisitos generales y especificos &
Conocimientos: Muy buenos conocimientos especificos. Conocimiento de narmativa
general y especifica del drea de su incumbencia preferentemente vinculada al sistema
Educacién Formal: Titulo Universitario o mérito equivalente. Se universitario nacional, Conocimientos de sistemas informéaticos de gestion.
valorarén estudios relacionados al Areas de Danza. Conccimientos de lenguajes artisticas, especificamente del Area de Danza.

Conocimientos generales sobre las instituciones educativas y culturales de la zona de
influencia de la Universidad en general.

Experiencia laboral: Se requiere experiencia en puestos de similar Capacidades: Iniciativa. Alta capacidad de organizacion y autonomia operativa.
alcance y responsabilidad. Discrecion y resguardo de la informacién.

Observaciones: Carga horaria: 21hs, semanales, de lunes a sabado en la franja horaria de 122 20 hs a definir., con disponibilidad
para la cobertura de horarios inmediatamente previos y/o posteriores al horario acordado. Lugar de trabajo: Sede Centro Cultural
de la UNGS, Roca 850, esquina Mufioz, San Miguel, Prov. de Buenos Aires

Firmas y fechas
Personal Desarrolio Institucional




