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TANDIL, 02/11/2016
RESOLUCION: Nº1497
VISTO:


Lo dispuesto por el Estatuto de la Universidad Nacional del Centro de la Provincia de Buenos Aires en su artículo 28º; el Convenio Colectivo de Trabajo para el Sector No Docente de las Instituciones Universitarias Nacionales, aprobado por Decreto 366/2006; y el Reglamento General de Concurso para el Personal No Docente de la Universidad Nacional del Centro de la Provincia de Buenos Aires, aprobado por Ordenanza del Consejo Superior Nº 4236, y;
CONSIDERANDO:


Que por Acta Paritaria suscripta el 19 de noviembre de 2015 entre la U.N.C.P.B.A. y A.T.U.N.C.P.B.A., ha sido acordada la “Planta de Cargos No Docentes”.-

Que dadas las características de la citada “Planta de Cargos No Docentes” y la complejidad que su implementación representa, existe consenso entre los distintos actores de la Universidad respecto que su puesta en práctica se llevará a cabo en forma gradual, teniendo en cuenta, entre otros factores, la disponibilidad presupuestaria necesaria para ello.-

Que existiendo disponibilidad presupuestaria suficiente para avanzar con la implementación gradual de la “Planta de Cargos No Docentes”, se estima conveniente y oportuno el llamado a concurso a efectos de cubrir 1 (un) cargo vacante en la Unidad de Enseñanza Universitaria Quequén.-
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Por ello, en uso de las atribuciones conferidas por el Artículo 28º Inc. a), del Estatuto de la Universidad, aprobado por Resolución Ministerial Nº 2672/84 y modificado por la Honorable Asamblea Universitaria;

EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CENTRO

DE LA PROVINCIA DE BUENOS AIRES

R E S U E L V E

ARTICULO 1º: Aprobar el Llamado a Concurso en la Unidad de Enseñanza Universitaria Quequén de la U.N.C.P.B.A., a efectos de cubrir el siguiente cargo vacante:

· Concurso Abierto para cubrir 1 (un) cargo en la Dirección de Docentes y Alumnos de la Unidad de Enseñanza Universitaria Quequén, identificado conforme el Convenio Colectivo de Trabajo aprobado por Decreto 366/2006, como Categoría 7 – Agrupamiento Administrativo – Tramo Inicial, de acuerdo con las especificaciones que constan en el perfil que como Anexo I se adjunta y forma parte de la presente.-
LUGAR Y FECHA DE APERTURA Y FECHA DE CIERRE PARA LA INSCRIPCIÓN A LOS CONCURSOS Y ENTREGA DE ANTECEDENTES:
Fecha y hora de apertura: desde las 09 hs. del 30/11/2016

Fecha y hora de cierre: Hasta las 12 hs. del 06/12/2016 

La inscripción al concurso y la entrega de antecedentes podrá efectuarse personalmente de 09 a 12 hs. en la Unidad de Enseñanza Universitaria Quequén de la Universidad, ubicada en la calle 508 Nº 881, ciudad de Quequén. 
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LUGAR, FECHA Y HORA EN QUE SE LLEVARÁN A CABO LAS PRUEBAS DE OPOSICIÓN 

Lugar: Unidad de Enseñanza Universitaria Quequén, ubicada en la calle 508 Nº 881, ciudad de Quequén.
Fecha: 19/12/2016

Hora: 09 hs.

Temario: De acuerdo con el perfil y la categoría del cargo a concursar. 

ARTICULO 2º: Aprobar la designación de jurados acordada por Acta Paritaria del 01 de noviembre de 2016, suscripta entre la U.N.C.P.B.A. y A.T.U.N.C.P.B.A., la cual se adjunta en copia como Anexo II de la presente Resolución.-
ARTICULO 3º: Designar a la Sra. Pro Secretaria General de la Unidad de Enseñanza Universitaria Quequén, Lic. Marcela Mastrocola, como autoridad responsable respecto del Concurso que por la presente se aprueba, debiendo encargarse de la puesta en marcha, coordinación y control del mismo, siempre velando por el cumplimiento de lo estipulado al respecto en el Convenio Colectivo de Trabajo para el Sector No Docente de las Instituciones Universitarias Nacionales, aprobado por Decreto 366/2006, en el Reglamento General de Concursos para el Personal No Docente de la Universidad Nacional del Centro de la Provincia de Buenos Aires; y en la Acta Paritaria Particular suscripta el 19 de noviembre de 2015 entre la U.N.C.P.B.A. y A.T.U.N.C.P.B.A.-

ARTICULO 4º: Regístrese, comuníquese, notifíquese y archívese.-
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ANEXO I
Perfil para el llamado a Concurso No-docente

	CONCURSO PARA CUBRIR UN (1) CARGO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO EN LA SECRETARÍA DE LA UNIDAD DE ENSEÑANZA UNIVERSITARIA QUEQUEN


	CARGO A CUBRIR
	Auxiliar Administrativo - Unidad de Enseñanza Universitaria Quequen

	CATEGORÍA
	7 del CCT – Administrativo - Tramo Inicial

	TIPO DE CONCURSO
	Abierto

	DEPENDENCIA
	Unidad de Enseñanza Universitaria Quequen

	LUGAR
	Unidad de Enseñanza Universitaria Quequen

	CARGA HORARIA DIARIA
	7 horas

	DÍAS Y HORARIOS DE TRABAJO
	Lunes a Viernes de 13:30 a 20:00hs

	DISPONIBILIDAD HORARIA
	Lunes a Viernes de 12 a 23hs

	OBJETIVO DEL CARGO
	Desempeñar tareas de carácter operativo y prestar apoyo a la función administrativa.

	FUNCIONES GENERALES DEL CARGO
	· Participar en la planificación de las tareas del área.
· Colaborar y asistir en todas las actividades del Departamento Docentes y Alumnos.

· Asistir en la ejecución de los procesos administrativos de la sección alumnos a través del sistema SIU GUARANI (inscripciones, certificaciones, actas de exámenes, generación de mesas de examen, comisiones, carga de notas, carga de datos de alumnos, reinscripciones).

· Archivar y registrar actualizado de los programas de las asignaturas.

· Asistir a los docentes con los recursos necesarios para el desarrollo de las actividades académicas organizadas en la Unidad.

· Brindar atención a docentes en el turno vespertino y noche.

· Verificar el registro de asistencia de los docentes (locales y viajeros) durante el turno correspondiente. Realizar registro e informe semanal.

· Verificar el dictado de clases en los horarios establecidos durante el turno correspondiente. Realizar registro e informe semanal

· Confeccionar libretas universitarias.

· Ejecutar los procesos administrativos de la sección alumnos en registros soporte papel (inscripciones, certificaciones, carga de notas, carga de datos de alumnos).

· Colaborar en trámites de pases, titulación, pasantías, becas.

· Brindar a los estudiantes un espacio institucional donde la calidad y variedad de información se encuentren a disposición de todos los alumnos (ventanilla, cartelería, página web).

· Asistir en la confección de los legajos de los alumnos.

· Realizar el archivo de toda la documentación del sector.

· Ejecutar el manejo de los procedimientos de mensajería (bolsa) durante el turno vespertino.

· Atender el movimiento del servicio de remises durante el turno vespertino.

· Informar al Jefe del área toda novedad que se registre en el turno vespertino.

· Colaborar, asistir y apoyar en tareas básicas a todas las áreas (p.e.: colaborar en actividades de extensión, disposición a asistir en horarios no programados, brindar orientaciones básicas a toda persona que ingresa a la institución en ausencia del personal correspondiente, etc.), evidenciando compromiso con el mejoramiento del servicio que brinda la institución.
· Controlar los accesos del edificio y activación de alarma a la hora de cierre de actividades.

	EXPERIENCIA
	Al menos cuatro (4) años de experiencia en tareas administrativas y funciones similares a las del cargo a concursar.

	ANTECEDENTES Y CONOCIMIENTOS ESPECÍFICOS
	Los postulantes al cargo deberán poseer antecedentes comprobables, tanto por su actuación en la administración pública como en el ámbito privado, que acrediten al menos lo siguiente:

· Conocimientos y manejo de paquete Office (en especial Excel y Word) y email;
· Experiencia en puestos similares, colaborando en forma activa y directa con personal de alta jerarquía, en ambientes privados o públicos (Secretarios, Directores, Gerentes, Presidentes de empresas).

	CARACTERÍSTICAS PERSONALES
	· Buenas relaciones personales;
· Actitud proactiva e iniciativa;

· Discreción;

· Puntualidad;

· Personalidad equilibrada;
· Marcado interés por lo operativo, predisposición actitudinal para gestionar y responder bajo presión;

· Facilidad en la comunicación;
· Buena redacción;

· Alto grado de responsabilidad y autodeterminación; 
· Criterio propio para actuar oportunamente y distinguir prioridades;

· Flexibilidad;

· Capacidad de trabajo en equipo.
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ANEXO II
Acta Paritaria del 01 de noviembre de 2016
[image: image1.png]ACTA PARITARIA

Enla cludad de Tandil  los 01 dias del mes de Noviembre de 2015, se recnen en el Rectorado
de 1a Universidad Nacional del Centro de Ia Provincia de Buenos Aires, el Ing. GUILLERMO
CORRES por parte de la Universidad, la Lic. FLORENCIA SARUDO por parte de fa Unidad de
Ensefianza de Quequén, eI T.6.U. JUAN ANGEL LOIDIy ¢l T.6,u. ROBERTO S1RGO por parte de
12 Asoclacién de Trabsjadores de la Universidad Nacional del Centro de I3 Provincia de Buenos
Aires (ATUNCPOA), para designar 105 jurados titulares y suplentes que actuardn en el concurso
que se desarrollard a fin de cubrir cargos en la Unidad de Ensefianza de Quequén, todo ello de
acuerdo con lo previsto en el articulo 15 del Reglamento General de Concurso para el Personal
Mo Docente de la Universidad Nacional del Centro de fa Provincia de Buenoy Aires, aprobado
por Ordenanza del Consejo Superior N* 4236. £n tal sentido, Ia composicdn de los jurados
queda conformada de acuerdo con Io siguiente:

Uamadoa Concurso | Composicién del Jurado
[ Hamado s concurso para cibrir | urades Taaras: MARIA VIRGINIA BORELLI ~ MARIA
1 cargo categoria 7 | TERESA MARTIN ~ MARIA JOSE ARENA
Administrativo. “Direccion de
Docentes y Alumnos” Jurados Suplentes: LEANDRO QUINTERO - GABRIELA
| | GANDOLFO - MARCELA ULLUA,

| Veedor ATUNCPBA Titur: MiRra FRANCISCA RAGO
| Veedor ATUNCPBA Suplente: FLORENCIA SARUDO |

Stendo las 12:00 horas, finaliza la presente reunion.

En prueba de conformidad con Iss cuestiones acordadas, los comparecientes firman al pie de
la presente en el lugar y fecha expresados en el encabezamiento,
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