CONCURSO PARA CUBRIR 1 CARGO EN LA DIRECCION DE GENERAL DE TESORERIA DE LA
SECRETARIA DE ADMINISTRACION DE RECTORADO

CARGOS A CUBRIR

PERSONAL DE APOYO ADMINISTRATIVO PARA LA DIRECCION GENERAL

DE TESORERIA

CATEGORIA

Categoria 7 del CCT — Agrupamiento Administrativo - Tramo Inicial

TIPO DE CONCURSO

Abierto

DEPENDENCIA DIRECCION GENERAL DE TESORERIA — SECRETARIA DE
ADMINISTRACION — RECTORADO

LUGAR
Sede de Rectorado — Pinto 399 Tandil

CARGA HORARIA

DIARIA

7 horas

DiAS Y HORARIOS DE
TRABAJO

Lunes a viernes, en turno mafiana

OBJETIVO DEL CARGO

Brindar apoyo administrativo a la Direcciéon General de Tesoreria.

FUNCIONES GENERALES
DEL CARGO

e Colaborar en las actividades que los superiores del area

requieran.

e Emisidon y seguimiento de facturaciones en el sistema propio

e Seguimiento de convenios por los que se reciben recursos
e Comunicacidn con proveedores e instituciones externas




Vinculacidn con el resto de las areas administrativas de la
Universidad

Registro y seguimiento de la custodia de garantias
Conciliaciones de saldos y movimientos financieros
Registraciones contables financieras

Colaborar en la generaciéon y analisis de informacién que nutra
las decisiones de sus superiores.

REQUISITOS DESEABLES

Se valorara positivamente:

Experiencia en el desarrollo de funciones similares a las del cargo a cubrir.

e Titulo wuniversitario de grado relacionado con las Ciencias

Econdmicas o Gestion Universitaria (no excluyente)

ANTECEDENTES Y
CONOCIMIENTOS
ESPECIFICOS

Competencia en el uso de herramientas ofimaticas (Excel,
Word, Google Drive, Dropbox, entre otras).

Estructura y funcionamiento de la U.N.C.P.B.A.

Etica en el ejercicio de la funcién publica (Ley N2 25.188)

Ley de Administracién Financiera N2 24.156/92

Capacidad de interpretacion de la legislacidn y normativa
vigentes en lo relativo al tesoro de las universidades nacionales.
Conocimiento del Estatuto de la Universidad.

Conocimientos del Convenio Colectivo de Trabajo Nodocente.

CARACTERISTICAS
PERSONALES

Buenas habilidades de comunicacion y trabajo en equipo.
Capacidad, iniciativa y criterio para el desarrollo de sus
funciones.

Actitud proactiva, con capacidad para aprender y mejorar
continuamente.

Alto grado de responsabilidad, autodeterminacion y
cumplimiento.

Capacidad de adaptacion a nuevas situaciones.

Compromiso ético, capacidad de gestién de la informacion, y
razonamiento critico.

Compromiso con la institucion.




