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VISTO:

La Resolucion DECANATO N° 457/2021 por la cual se llama a
concurso cerrado interno para cubrir una vacante producida en un cargo No Docente, de
Planta Permanente de una Categorfa 4, Agrupamiento administrativo, Tramo Intermedio,
liberado por la Srta. Patricia PONCE, DNI 23.161.610, por haber accedido a un cargo de
mayor jerarquia

CONSIDERANDO:

~ Que en la misma se consigné una informacién errénea en su Anexo
“Perfil y funciones del cargo para el llamado a concurso Cerrado Interno para la cobertura
de 1 (uno) cargo de Planta Permanente del Personal No Docente, Categoria 4 Agrupamiento
Administrativo, Tramo Intermedio del escalafén aprobado por Decreto 366/2006”, en lo
referido al temario del concurso.

Que corresponde rectificar la informacién correspondiente a 1la
convocatoria del mencionado concurso, mediante un acto administrativo, conforme al
Expediente CUDAP: EXPE-MGE:000299/2021, Nota incluida en 15 2 — 5, v aprobado
mediante Acta Paritaria Particular Nodocente de fecha 7 de Julio de 2021

Que mediante la misma Acta Paritaria Particular Nodocente se acordé
la prosecucion del llamado en el marco de la Resolucién HCS N° 251/2010, Capitulo IV:
Clases de Concursos, Art. 9, Apartado a), primer punto, Concursos Cerrados Internos.

Que estando las presentes actuaciones en condiciones se procede a
emitir Resolucién al respecto.

Por ello
EL SENOR DECANO DE LA
FACULTAD DE CIENCIAS EXACTASY TECOLOGIAS;

RESUELVE:
ARTICULO PRIMERO: Rectificar el Anexo de la Resolucién DECANATO FCEyT N°

. 357/2021, por el que se adjunta a la presente cono ANEXO 1L, para el llamado a concurso
i Cerrade_Interno de Antecedentes, Entrevista, Prueba de Oposicién y Evaluacién de
1 Ompetenrias para cubrir | (uno) cargo vacante de Planta Permanente del Personal No

Docente, Categoria 4 Agrupamiento Administrativo, Tramo Intermedio, segiin Decreto
. N¥366/2006, para cumplir funciones en Sede Central de la Facultad.
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ARTICULO SEGUNDO: Mantener el jurado designado oportunamente, modificando el
plazo de difusion de la convocatoria durante 15 (quince) dfas hébiles estableciéndolos entre
el 2 de Septiembre de 2021 y 24 de Septiembre de 2021.

ARTICULO TERCERO: Mantener el resto de las condiciones fijadas en la Resolucion
DECANATO FCEyT N° 457/2021.

ARTICULO CUARTO: Notifiquese a los miembros del jurado, al Gremio Nodocente.
Enviar copia al Area de Concurso, dependiente de la Direccidn de Personal de la UNSE.
Cumplido, archivese.-
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Perfil y funciones del cargo para el llamado a concurso Cerrado Interno para la
cobertura de 1 (uno) cargo de Planta Permanente del Personal No Docente, Categoria

4 Agrupamiento Administrativo, Trame Intermedio del escalafén aprobado por
Decreto 366/2006

Dependencia
Facultad de Ciencias Exactas y Tecnologias

Cargo
Sub Jefe Administrativo — Sede Central, Categorfa 4 — Agrupamiento Administrativo,
Tramo Intermedio - Decreto 366 (CCT No Docente)

Misidn del Puesto

Colaborar y apoyar operativamente al Jefe Administrativo v a la Secretaria de
Administracién en la gestidén y en las actuaciones administrativas que involucren ingresos o
egresos. Rendicion de cuentas de la ejecucion presupuestaria. Programas, proyectos
nacionales, y Servicios a Terceros.

Areas de Resultado
Colaborar en la Forina;izacién de los actos administrativos relacionados a ingresos y
€gresos.
Colaborar en el Registro y Ejecucién de rendiciones de Cuentas,
Apoyo administrativo general al Jefe de Administracién y Patrimonio y a la
Secretaria de Administracién.

Responsabilidades

Principales:
- Colaborar para la correcta formalizacidn de las rendiciones de cuenta, considerando la
aplicacion de las Normas Reglamentarias Vigentes determinados por AFIP, Secretarfa de
Politicas Universitarias, UNSE, etc.
- Colaborar para la correcta implementacién administrativa en el proceso de rendiciones

- de cuentas conforme a las Normas Reglamentarias Vigentes.
- Brindar informacién solicitada por las autoridades que tenga relacidén con su ambito de
tareas.

- - Cumplimiento en horarios y permanencia en el puesto de trabajo.

-_Argchivo ordenado de las actuaciones bajo su cargo
!, - Supe@&sar el personal del Area del Tramo Inicial

Secundarias:

;,_//Disponibilidad de recursos, insumos y materiales de cardcter simple, cotidiano para
el correcto desempefio de sus tareas.

- Higiene, buena presencia, limpieza y orden en su lugar de trabajo.

- Aviso oportuno de problemas de su dmbito a las autoridades.

- Actitud de colaboracién con otros puestos.
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Tipe de Concurso
Cerrado Interno

Mecanismo del Concurso
Concurso de antecedentes, entrevista y oposicion.

Requisitos v condiciones senerales de los postulantes,
Titulo Secundario Completo, (Art. 50 -B. b), CCT Decreto N° 366/06)

Lugar de Cumplimiento de las Funciones:
Sede Central de la Facultad.

Horario de Trabajo
De (07:00a 14:00 hs 35 horas semanales

Pardmetros para la medicién de desempefio

- Cumplimiento de las tareas criticas de su puesto.

- Cumplimiento de plazos en las gestiones encargadas por sus superiores.

- Nivel de quejas de los interesados que dependan de su accionar.

- Numero de errores formales en las intervenciones administrativas y adecuacion a las
normas reglamentarias vigentes.

- Dedicacién a su tarea sin generacion de distracciones innecesarias en su propio
trabajo o en el de los demas.

- Nivel de ausencias, tardanzas y retiros en la jornada laboral.

- Pedido con suficiente antelacién, de insumos o recursos para la realizacion de sus
tareas.

- Disponibilidad para asumir otras tareas aun cuando no correspondan estrictamente a
su puesto en el sentido de colaboracién eventual.

- Actitud de trabajo en equipo. Colaboracién y buen trato con compafieros y/o
autoridades.
Prioridad en el logro de objetivos grupales ante los objetivos del propio puesto.

i 0s.aspitantes deberdn acompafiar a la solicitud de inscripcidn, su Curriculum Vitae con
v caracterde Declaracion Jurada y con la debida documentacion certificada.

La falta<e presentacion de dicha documentacion invalidara la inscripeién del postulante al

concurso {Art. 17° - 18° Capitulo VII del Reglamento de Concursos Resolucién HCS N°

\ 251/2010)
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Temario
¢ Estatuto de la UNSE
e Decreto 366/06 — Convenio Colectivo de Trabajo para el personal Nodocente.
o Ley 19.549 de Procedimiento Administrativo.
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Resolucién 590/01 — Régimen de Caja Chica.

Procedimiento de tramites para reconocimiento de Gastos

Procedimiento de trmites para Legitimo Abono

Disposicién 333 — Procedimiento de rendicion de cuentas de anticipos financieros.
Clasificador presupuestario por objeto del gasto.

Servicio a Terceros Res HCS 64/97

Normas para la Rendicion de Cuentas de Servicios a Terceros — Resolucién Rectoral
N° 223/00.
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