Concurso N°42/18 - 1 PUESTO

DATOS DEL PUESTO
UNIDAD ORGANIZATIVA PERFIL OCUPACIONAL
Instituto / Secretaria / Centro Denominacién UNGS Agrupamiento
Secretaria de Administracion Asistente Administrativo
= - WiT .
Blreccion General / Dirsccion’/ Tipificador de acuerdo al Dto 366/06 Tramo Categoria
Departamento
Direccion de Desarrolle de Personal - Eq. De Jefe de Division o seccion - Subjefe de Intermedio 4
Trabajo de ingreso e insercion laboral Departamento :
2 cripcion general del puest ¥

Tiene dependencia de |a Jefatura de Departamento, Direccién, Dirgccion General ¢ excepcionalmente de la estructura de conducaion Es responsable de las
gestiones a su cargo. Desempefia tareas de colaboracion y apoyo al personal del tramo mayor y la supervision general de las tereas que debe cumplir el
personal de su misma dependencia. Tiene a su cargo la supervisién y el control del personal def tramo inicial. Tendra funciones logisticas y administrativas
vinculadas con los procesos de desarrollo de personal no docente aportando una mirada técnica en todos los procesos que intervenga,

Tipo de
tareas

Tareas de Proponer lineas de accion, procesos y actividades de acuerdo a las misiones y funciones de la Unidad organizativa vinculadas principalmente
planificacién  |con los procesos de desarrollo del personal

Tareas de
direccién y/o | Asistir en la coordinacion de los procesos administrativos que se desarrollan en la Unidad organizativa
coordinacion

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

Cclaborar con la permanente actualizacion de los procedlmlentos yla normatwa vinculada a la Unsdad arganazatlva

Asusur enla Elaboramon de mformes del area de su incumbencia que facnhten a Icma de decisiones.

Facilitar la disponibilidad de datos en temas de su incumbencia lo que incluye entre ofras tareas: elaborar estadisticas relacionadas con los
procesos gestionados y actualizacién de bases de datos.

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

Gestionar los sistem:;ls informaticos de la Uhi\dad organizativa tale?rjomu SIU MAPUCHE, i

Tareas de SRR =

ejecucion .
Brindar asesoramiento técnico administrativo a otras Unidades organizativas de la UNGS en temas vinculados a su Unidad organizativa,
Asistir en la logistica de actividades y eventos que se organicen en la Unidad organizativa,
Realizar gestiones técnico administrativas de orden especifico ylo general de acuerdo a lo establecido en las misiones y funciories de la Unidad
organizativa lo que incluye entre otras tareas: 1) Gestionar procesos de Busqueda y seleccién y concursos No Dacentes lo que implica: Asistir
en el armado de perfiles y su difusién, clasificacion de CV, coordinacién de entrevistas y pruebas técnicas, notificaciones, control en el
cumplimiento de plazos. gestion de la incorporacién del personal e induccién. 2) Participar en el armado, gestion y logistica de las distintas
actividades de Formacion/Capacitacién del personal, realizadas en la UNGS. 3) Brindar asistencia en procesos de evaluacion de desemperio
del personal de la UNGS 4) Desarrollar y actualizar los canales de comunicacion de la unidad (Intranet, carteleras, etc...)

Tareas de

control ylo Controlar las gestiones a su carge, verificando el cumplimiento de los procedimientos y/o normativa de la Unidad organizativa.

evaluacién

Requisitos generales y especificos

Conocimientos: Muy buenos conacimientos especificos. Conocimiento de normativa
general y especifica del area de su incumbencia preferentemente vinculada al sistema
universitario nacional. Conocimientos de sistemas informaticos de gestion de RRHH,
Muy buenos conocimientos especificos de seleccion, capacitacion de personal y
comunicacién institucional.

Educacién Formal: Titulo Terciario 0 mérito equivalente, Se valoraran
estudios universitarios en carreras afines al perfil de tareas descripto.

Capacidades: Iniciativa. Alta capacidad de organizacion y autenomia operativa.
Discrecion y resguardo de la informacion. Excelente capacidad y disposicién para la
atencion personalizada y la evacuacion de consultas.

Experiencia laboral: Se requiere experiencia en puestos de similar
alcance y responsabilidad,

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
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 nstitucional
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