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Expte. N° 24.754/09

VISTO estas actuaciones mediante las cuales SECRETARIA ACADEMICA, informa
que no se registraron inscriptos para la cobertura de un (1) cargo categoria 07 del Agrupamiento
Administrativo — Personal de Apoyo Administrativo, destinado a SECRETARIA ACADEMICA, para
ser afectado al INSTITUTO DE INVESTIGACIONES EN EDUCACION A DISTANCIA (lIEDI) y al
CENTRO DE LENGUAS; y

CONSIDERANDO:

QUE corresponde se llame a Concurso Cerrado-General, de acuerdo a las normas
establecidas para la tramitacion de los concursos en el reglamento para ingreso y promocion del
Personal de Apoyo Universitario de la Universidad Nacional de Salta, aprobado y puesto en
vigencia por Resolucion .CS Ne 230/08 y su modificatoria.

Por ello:

LA RECTORA DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE SALTA
RESUELVE:

ARTICULO 1°.- Llamar a Concurso Cerrado - General de antecedentes y oposicion para cubrir un
(1) cargo Categoria 7 del Agrupamiento Administrativo — Personal de Apoyo Administrativo, para
SECRETARIA ACADEMICA, para ser afectado al INSTITUTO DE INVESTIGACIONES EN
EDUCACION A DISTANCIA (IIEDi) y al CENTRO DE LENGUAS, el que se regira por las normas
dispuestas por la Resolucién CS. N° 230/08 y su modificatoria.

ARTICULO 2°.- Establecer las siguientes Condiciones Generales y particulares, remuneracion
mensual y horario de trabajo y Temario General:

. PERSONAL DE PLANTA PERMANENTE DE LA UNIVERSIDAD (con un (1) afio de
antigliedad).

ESTUDIOS SECUNDARIOS COMPLETOS

EXPERIENCIA EN FUNCIONES DEL CARGO O SIMILARES (no excluyente)
CONOCIMIENTO Y MANEJO DE PC Y PLATAFORMAS VIRTUALES (excluyente)
REDACCION PROPIA.

REMUNERACION: $ 2.878,64, mas adicionales particulares

HORARIO: Treinta y cinco (35) horas semanales de lunes a viernes, en el horario de 7:00
a 14:00 horas.

TEMARIO GENERAL:

. CONOCIMIENTOS SOBRE REGLAMENTACIONES GENERALES DE LA UNIVERSIDAD
Y EN PARTICULAR DEL CENTRO DE LENGUAS Y DEL IIEDL.
. CONOCIMIENTOS Y GESTION DE LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS.
. CgNggIMIENTOS RELATIVOS A TRAMITES DE RENDICION DE CUENTAS Y
d FONDOS
. /1 ENTORNOS FORMATIVOS VIRTUALES EN LA UNIVERSIDAD
( .|| CONOCIMIENTOS DE SOFTWARE OFIMATICO.
)
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ARTICULO 3°.- Fijar las siguientes funciones del cargo, que a continuacion se detallan:

Redaccion de notas informes, providencias, etc.
Manejo de correo electrénico

Transcripcion de documentos en formato electronico
Colaboracion en el disefio de paginas web
Realizacion de tareas contables basicas
Actualizacién de plataformas virtuales

Atencion al publico

ARTICULO 4°.- Integrar el Jurado que entendera en el llamado a Concurso en cuestion de la
siguiente manera:

TITULARES
e Javier Omar GONZALEZ, Direccién General del Centro de Cémputos

Miriam del Valle FERNANDEZ, Direccion de Contabilidad.
Victor Daniel FIGUEROA, Facultad de Humanidades.

SUPLENTES

e Oscar Raul CASTRO, Direccion de Contabilidad.
e Maria Ximena SEGON BARNI, Coordinacién de Postgrado y Relaciones Internacionales
e Stella Maris MIMESSI, Facultad de Humanidades.

ARTICULO 5°.- Dejar establecido el siguiente CALENDARIO para el Concurso General:

ePublicidad : desde el 15 de marzo y 7 de abril de 2010.

eInformacién, inscripcién y presentacion de antecedentes: Mesa de Entradas de SECRETARIA
ACADEMICA, desde el 8 y hasta el 14 de abril de 2010, de 9:00 a 13:00 horas, presentar Nota de
inscripcion dirigida a la Sra. Rectora y en sobre cerrado Curriculum Vitae y copia de antecedentes
-autenticados por Escribano Publico o Autoridad competente-

eRecusacion y Excusacion del Jurado: desde el 15 y hasta el 21 de abril de 2010, de 9:00 a 13
horas.

eLugar y fecha de Examen: 29 de abril de 2010, a las 8,00 horas -Lugar a determinar-

ARTICULO 6°.- Solicitar a la ASOCIACION DEL PERSONAL DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL
DE SALTA ( AP.U.N.Sa.), la designacién de veedores gremiales Titular y Suplente para el
presente concurso.

ARTICULO 7°.- Publiquese en el Boletin Oficial de la Universidad y comuniquese a: Rectorado,
Secretarias, Facultades, Institutos, Sedes, Consejo de Investigacion, Asesoria Juridica,
Direcciones Generales de Administracién, de Personal y de Obras y Semicios, Direccion de
Publicaciones e Impresiones, Unidad de Auditoria Interna y Miembros del Juggdo. Cumplido siga a
SECRETARIA ACADEMICA, para su toma de razén y demas efectos. Oport
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Expte. N° 0063/09

VISTO estas actuaciones y la presentacion efectuada a fs. 75 por el Despacho
de Rectorado, por la cual comunica, que no se registraron inscriptos en el llamado a
Concurso Cerrado-General de antecedentes y oposicion para cubrir un (1) cargo categoria
07 de Auxiliar Administrativo para el DESPACHO DE RECTORADO; y

CONSIDERANDO:

QUE corresponde se llame a Concurso Abierto, de acuerdo a las normas
establecidas para la tramitacién de los concursos en el reglamento para ingreso y promocion
del Personal de Apoyo Universitario de la Universidad Nacional de Salta, aprobado y puesto
en vigencia por Resolucién CS N° 230/08 y su modificatoria.

Por ello:

LA RECTORA DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE SALTA
RESUELVE:

ARTICULO 1°.-- Declarar desierto el llamado a Concurso Cerrado - General de antecedentes
y oposicién para cubrir un (1) cargo de Auxiliar Administrativo, Categoria 07 del
Agrupamiento Administrativo, para el DESPACHO de RECTORADO de la Universidad, el
que se regira por las normas dispuestas por la Resolucién CS N° 230/08 y su modificatoria.

ARTICULO 2°- Llamar a Concurso Abierto de antecedentes y oposicién para cubrir un (1)
cargo de Auxiliar Administrativo, Categoria 07 del Agrupamiento Administrativo, para el
DESPACHO de RECTORADO de la Universidad, el que se regira por las normas dispuestas
por la Resolucion CS. N° 230/08 y su modificatoria.

ARTICULO 3°- Establecer las siguientes Condiciones Generales y Particulares,
remuneracion mensual y horario de trabajo:

CONDICIONES GENERALES:

CONCURSO ABIERTO: Deberan cumplir con las condiciones previstas en el Titulo Il
Articulo 2° del Anexo | de la resoluciéon CS. N° 230/08- debiendo acreditar con la
correspondiente certificacion.

ESTUDIOS SECUNDARIOS COMPLETOS

CONDICIONES PARTICULARES
. Buen manejo de sistemas informaticos bajo entorno WINDOWS y LINUX (Paquete de
Oficina), Administrador de correo electronico e Internet.

. Buen manejo del idioma espafiol, oral y escrito.

« Redaccion propia.

. Predisposicién y Capacidad para tratar con el publico.
Disposicion para trabajo en equipo.
Disposicién para colaborar en toda otra tarea relacionada con el area en cuestién y/o
a requerimiento de las autoridades.




e

3 1?3 " L 5~-10
2ESOH UG IO [T )

on 3

Universidad Nacional de Salta

Rectorado

Expte. N° 0063/09

TEMARIO GENERAL:

Se dej

Tener conocimiento basico de la insercion de la Universidad en el medio local
nacional e internacional.

Tener conocimiento de la estructura, organizacion y funcionamiento de la
Universidad.

Conocimientos sobre las Reglamentaciones Generales de la Universidad y de las
particulares del area administrativa en vigencia.

Conocimiento y gestion de los Actos Administrativos.

Conocimientos de Procedimientos Administrativos.

a aclarado que en la pagina de la Universidad http://www.unsa.edu.ar, se

encuentra el temario del presente concurso.

REMUNERACION: $ 2.878.64, mas adicionales particulares.
HORARIO: Treinta y cinco (35) horas semanales, de lunes a viernes, de 12:00 a 19:00 horas.

ARTICULO 4°.- Fijar las siguientes funciones del cargo, que a continuacion se detallan:

Entiende en la recepcién, registro de entradas, salidas y archivo de actuaciones de
todo tipo, que ingresen al Despacho de Rectorado, o que se originen en él.

Mantiene el archivo que facilitando la identificacién de la documentacién en tramite 6
tramitada.

Registra el ingreso y egreso de expedientes en el Sistema COMDOC y en las fichas.
Informa oportunamente la ubicacién y situacion de la documentacion en tramite.
Participa en toda otra actividad relacionada con su area a requerimiento del
Despacho, Rectorado y Vicerrectorado.

Clasifica y distribuye la correspondencia ingresada con la supervision de su superior
jerarquico.

ARTICULO 5°.- Integrar el Jurado que entendera en el llamado a Concurso en cuestion de la
siguiente manera:

TITULARES

Héctor Martin CORREGIDOR, Facultad de Ciencias de la Salud.
Nancy Graciela APARICIO, Consejo de Investigacion.
Néstor Ramén MENDOZA, Secretaria de Extension Universitaria.

SUPLENTES
Juana Lucrecia RAMOS, Secretaria Académica.

Ricardo CASO, Facultad de Ciencias Exactas
Maria del Carmen VILLALBA, Secretaria de Cooperacién Técnica.
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ARTICULO 6°.- Dejar establecido el siguiente CALENDARIO para el Concurso Abierto:

. Publicidad: desde el 15 de marzo y hasta el 7 de abril 2010.

. Informacién, inscripcion y presentacion de antecedentes: en Mesa de Entradas y
Salidas de Rectorado (Planta Baja del edificio ex-biblioteca central), desde el 8y
hasta el 14 de abril de 2010, en el horario de 9:00 a 12,30 horas. Para la inscripcion
debera presentar Nota dirigida a la Sra Rectora, con sus datos personales y en sobre
cerrado su Curriculum Vitae y copia de los antecedentes, debidamente
autenticados por Escribano Publico o Autoridad competente.

. Recusacion y Excusacion del Jurado: desde el 15y hasta el 21 de abril de 2010.

. Lugar y fecha de Examen: Lugar a determinar, el dia 29 de abril de 2010, a las 9,00
horas.

ARTICULO 7°- SALTA ( A.P.U.N.Sa.), la designaciéon de veedores gremiales Titular y
Suplente para el presente concurso.

ARTICULO 8°- Publiquese en el Boletin Oficial de la Universidad y comuniquese a:
Rectorado, Secretarias, Facultades, Sedes, Institutos, Consejo de Investigacion, Asesoria
Juridica, Direcciones Generales, Direccion de Relaciones Publicas, Unidad de Auditoria
Interna y Miembros del Jurado. Cumplido siga a RECTORADO, para su toma de razén y
demas efectos. Oportunamentga}bivese. ’
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