DIRECCION DE MESA DE ENTRADAS Y SALIDAS
SUPERVISOR/A ADMINISTRATIVO EN MESA DE ENTRADAS Y SALIDAS

Cantidad de Cargos 1 (UNO)
Dedicacion Horaria Semanal 35 (TREINTA'Y CINCO) HORAS SEMANALES
Categoria C.C.T. 5 (CINCO)
Agrupamiento ADMINISTRATIVO
Tramo INTERMEDIO
Lugar de Trabajo Gral. Pinto N° 399 — 7000 - Tandil
- SISTEMA DE SELECCION

CERRADO INTERNO - Solo podré participar personal de planta permanente que se encuentre
efectivamente desempafiando tareas en la Secretaria Legal y Técnica

- OBJETIVO DEL PUESTO

Brindar colaboracion y apoyo en la Direccién de Mesa de Entradas y Salidas

- TAREAS

e Capacidad en la colaboracién y apoyo a la Direccién en el conocimiento de las disposiciones
reglamentarias que establezcan los érganos competentes de la Universidad, como asi también
la normativa vigente a nivel nacional, provincial y municipal.

e (Capacidad de dar respuesta a las solicitudes de informes y solicitudes de los Organismos y
Entidades que asi lo requieran.

o Diligenciar los Expedientes y Actuaciones

e Colaborar en brindar informacion al personal de la Institucion respecto del estado de los
tramites en el circuito administrativo.
e Lugar efectivo de prestacion de servicios: Direccién de Mesa de Entradas y Salidas

- RESPONSABILIDAD

Desempefiar tareas de colaboracioén y apoyo al personal del tramo mayor,

-REQUISITOS, CONDICIONES GENERALES Y PARTICULARES - ATRIBUTOS PERSONALES



PARA DESEMPENARSE EN EL PUESTO
Manejo de sistemas informéticos béasicos
Sistema de Expedientes
Sistema de Convenios
Estatuto de la UNICEN vy el decreto 366/06 Convenio Colectivo de
Trabajo para el Sector No Docente de las Instituciones Universitarias

Nacionales

- COMPETENCIAS TECNICAS

Conocimiento Estructura y funcionamiento de la Administracién Publica Nacional y en
particular de la Universidad Nacional del Centro de la Provincia de
Buenos Aires. -

Etica en el ejercicio de la funcion publica (Ley N° 25.188)

- COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

e  Compromiso con la organizacion y con los objetivos del area

e Trabajo en equipo y cooperacion.

e Proactividad: Bisqueda de oportunidades para el logro de mejores resultados y propuesta
de planes para llevarlo a cabo. Anticipacién a las situaciones, identificacién de amenazas y
fortalezas en las tematicas a resolver -Prioridades.

e  Compromiso con el aprendizaje. -

e Experiencia en tareas y funciones similares a las que se Concursa



