Concurso N° 51/18 - 1 PUESTO

DATOS DEL PUESTO

UNIDAD ORGANIZATIVA PERFIL OCUPACIONAL
Instituto / Secretaria / Centro Denominacion UNGS Agrupamiento
Secretaria Académica Asistente Especializado Administrativa
Dirmczlan Gengtal - Diractidn Tipificador de acuerdo al Dto. 366/06 Tramo Categoria
Departamento
Direccion de Estudiantes y Docentes Jefe de Departamento Mayor 3

Depende, en forma directa de una Jefatura de Departamento, Direccién, Direccién General o excepcionalmente de la estructura de conduccion. Brinda

asesoramiento y ejecuta funciones de colaboracion y asistencia administrativa especializadas.

direccion ylo
coordinacién

Tipo de s S ol
tareas iR s bes g:%isin” : i
Colabarar con sus superiores, en la planificacién y seguimiento de actividades de los temas de la Unidad
organizativa que seran insumo para la elaboracion del informe de gestion. Vinculados principalmente con la
planificacion del Calendario Académico y la gestion de documentacion que provee la Unidad respecto de la vida
Tareasde  |a0adamica de los estudiantes.
planificaciéon | _ = . ~ . g
Proponer lineas de accion, procesos y actividades de acuerdo a las misiones y funciones de la Unidad organizativa.
Asumir la coordinacién del equipo de trabajo ante ausencias transitorias del Jefe de Departamento y siempre a
solicitud de este dltimo y/o de su superiores.
Taress de | COlaborar en la coordinacion de los procesos administrativos que se desarrollan en la Unidad organizativa,

principalmente en lo referido a la i) coordinacién de la operacion del sistema SIU Guarani de grado, pre-grado y
CAU, ii) al proceso de emision de actas y toda otra documentacion que provee habitualmente la Direccién, iii) la
gestion de equivalencias internas y externas, iv) el analisis, registro y la supervision de planes de estudio, v) la
gestion de convenios con estudiantes internacionales, entre otros,

Tareas de
gjecucion

Asistir en la elaboracién_ de la propuesta del Plan Anual y P(esupuesto de la Unidad organizati\_.'_a.

Brindar asesoramiento especializade a otras Unidades organizativas de la UNGS en materia de su incumbencia.

Realizar aportes para la actualizacién de politicas, procedimientos y normativa interna de la UNGS en materia de su
incumbencia, lo que incluye, realizar un analisis de la normativa, proponer procedimientos y realizar los controles
derivados de los mismaos. _ ‘ ; i ) .
Asistir en la elaboracion de informes técnicos del drea de su incumbencia que faciliten la toma de decisiones, en
relacién a Planes de Estudio

Facilitar la disponibilidad de da_t_oé en temas de su incumbencia.

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

Gestionar los sistemas informaticos de la Unidad organizativa, lo que implica actuar como referente del sistema SIU
Guarani de grado, pregrado y CAU.

Articular con otras Unidades organizativas de la UNGS para el tratamiento de temas vinculados con su
incumbencia.
Asistir en la logistica de actividades y eventos que se organicen en la Unidad organizativa.
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) Realizar el seguimiento del proceso de
emisién de actas y toda otra documentacion que provee habitualmente la Direccién a estudiantes y docentes, lo que
incluye el control periddico de la parametrizacion de los sistemas en produccion, ii) Realizar el control de la
cenfeccidn de documentacion emitida y certificacion de la misma, iii) realizar la gestién de convenios con
estudiantes internacionales en articulacién con las Unidades correspondientes.

Tareas de
control y/o
evaluacion

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

| Requisitos generales y especificos. Vs sehih

Educacion Formal: Titulo Universitario o mérita equivalente, general y especifica del 4rea de su incumbencia preferentemente vinculada al sistema

Conocimientos: Muy buenos conocimientos especificos. Conocimiento de normativa

universitario nacional. Conocimientos de sistemas informaticos de gestion,

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

Capacidades: Iniciativa. Alta capacidad de organizacién y autonomia operativa.
Discrecion y resguardo de la informacién. Excelente capacidad y disposicion para la
atencion al publica.

Observaciones: Carga horaria: 35 hs. semanales, de lunes a viernes de 10;00 a 17:00 hs,, con disponibilidad para la cobertura de hararios inmediatamente
previos y/o posteriores al horario sefialado, Lugar de trabajo: Sede Campus de la UNGS, J. M. Gutiérrez 1 150, Los Polverines.

Firmas y fechas

Personal

Desarrollo Institucional
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