Concurso N° 40/18 - 1 PUESTO

DATOS DEL PUESTO

UNIDAD ORGANIZATIVA PERFIL OCUPACIONAL
Instituto / Secretaria / Centro Denominacién UNGS Agrupamiento
Secretaria de Investigacion Ayudante Administrativo
Direccién General / Direccién / Departamento Tipificador de acuerdo al Dto 366/06 Tramo Categoria
Direccion de Desarrollo de la Investigacion Subresponsable de Supervisidn Inicial [
— ,

requieran conocimientos especificos,

Depende en forma directa de una Jefatura de Departamento, Direccién, Direccion General o excepcionalmente de |a estructura de conduccién, Efectua tareas de carécler operativo, auxiliar, que

Tipo de tareas

Tareas de
planificacion
Tareas de
direccion y/o
coordinacion | _— i —_—
investigacion, su presentacion, acreditacion ¥ evaluacion)
Generar los insumos necesarios para la elaboracién de informes (vinculados con los proyectos de investigacion: estado de los proyectos, integracion de los equipos, listado de
evaluadores, entre otros)
Registrar y resguardar la informacién entrante ¥ saliente de la Unidad organziativa para facilitar la disponibilidad de dates (en lo concemiente a los proyectos de investigacion:
resoluciones de elevacion, codificacion de proyeclos, registros de allas y bajas de investigadores)
Tareas de Colaborar con la asistencia técnica administrativa a consejos, comités y/o comisiones que existen o pudiesen crearse que involucran a la Unidad organizativa. (en particular con el
ejecucion Comité de Investigacion)

sistema informatice de evaluacion de proyectos para su acreditacion u evaluacion)

Realizar apoyo logistico en actividades ¥ eventos que se organicen en la Unidad organizativa.

Realizar gestiones tecnico administrativas de orden especificas y/o general de acuerdo a lo establecido en las misiones y funciones de Ia Unidad organizativa

Mantener aclualizados los archivos fisicos e informaticos de la Unidad organizativa (en particular todo aquello relacionado con proyectos de invetigacion)

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

Tareas de control
ylo evaluacién

generalesy especificos

Educacién Formal: Titule secundario. R S T 5 ol "
Conocimientos basicos de sistemas informaticos de gestion.

Conocimientos: Conocimiente de normativa Yy procedimientos administrativos generales y especificos.

responsabilidad. informacion.

Experiencia laboral: Se requiere experiencia en puestos de similar alcance y Capacidades: Iniciativa. Capacidad de organizacian y autonomia operativa, Discrecién y resguardoe de la

Lugar de trabajo: Sede Campus de la UNGS, J. M. Gutiérrez 1150, Los Polvarines.

Observaciones: Carga horaria: 35 hs, semanales, de lunes a viernes de 10:00 a 17:00 hs., con disponibilidad para la cobertura de haerarios inmediatamente previos y/o posteriores al horario senalado.

Firmas y fechas

Personal Vicerreclorada




