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Rectorado SALTA,

Expte. N° 23.114/11

VISTO estas actuaciones mediante las cuales la DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION, solicita la cobertura de un (1) cargo de SUB-JEFE DE DIVISION de MESA DE
ENTRADAS de la DIRECCION DE PATRIMONIO, categoria 05 del Agrupamiento Administrativo; y

CONSIDERANDO:

QUE corresponde se llame a Concurso Cerrado-Interno, 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 N°
230/08 y modificatorias.

QUE de acuerdo a las propuestas efectuadas por la autoridad que designa y la representacion
gremial, se elabor¢ el Acta que obra a fs. 15, en la cual se detalla el orden de los miembros que integraran el
Jurado.

Por ello:

EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE SALTA
RESUELVE:

ARTICULO 1°.- Llamar a Concurso Cerrado - Interno de antecedentes y oposicién para cubrir un (1) cargo
de SUB-JEFE DE DIVISION de MESA DE ENTRADAS de la DIRECCION DE PATRIMONIO dependiente de
la DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION, categoria 05 del Agrupamiento Administrativo, el que se
regira por las normas dispuestas por la Resolucion CS. N° 230/08 y modificatorias.

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

PERSONAL DE PLANTA PERMANENTE DE LA UNIDAD DE GESTION — RECTORADO (con un (1) afio de
antigliedad).

ESTUDIOS SECUNDARIOS

CONOCIMIENTOS Y MANEJO DE PC.

REMUNERACION: $ 4.446,64, mas adicionales particulares.

HORARIO: Treinta y cinco (35) horas semanales de lunes a viernes de 7,30 a 14,30 horas o de acuerdo a
las necesidades de la UNIVERSIDAD.

TEMARIO:
*  Estatuto de la Universidad
Convenio Colectivo de Trabajo para el personal No Docente aprobado por Decreto N° 366/2006.
Ley de Procedimientos Administrativos N° 19.549 y el Decreto Reglamentario N° 1.759/72.
Reglamento de Mesa de Entradas, resolucion CS. N° 283/02
Conocimiento del Sistema COMDOC |I.
Ley de Contabilidad, Decreto N° 23.354/56, Capitulo V “Gestién de Bienes del Estado”.
Otras Normas relativas al area.

ARTICULO 3°.- Definir la Mision del cargo:
" @ Desempeniar tareas en el area administrativa de Mesa de Entradas.
ARTICULO 4°.- Fijar las siguientes funciones del cargo, que a continuacién se detallan:
® Coordinar y organizar los procesos de trabajo de la Seccion.
® Atender y facilitar informacion relativa a la Direccion a cuantas personas la soliciten.

® Asistir a su superior en todo lo referente al sector.
® Operar siﬁemas informaticos de gestion y seguimiento de informacion.
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® Trabajar coordinadamente con los restantes Departamentos Administrativos en los distintos asuntos
concernientes.

® Recibir, clasificar, registrar, encarpetar y distribuir las documentaciones dirigidas o emitidas por la
Direccion.

® Organizar y controlar el archivo y documentacion de la Direccion.

® Controlar devolucion de Planillas de Altas, Bajas, Cargos y Descargos remitidas a todas las
dependencias de la Universidad.

ARTICULO 5°.- Integrar el Jurado que entendera en el llamado a Concurso en cuestiéon de la siguiente
manera:
TITULARES
® Ricardo Daniel BANDESPER, Secretaria Administrativa.
® Aldo Rubén TORRES, Direccién de Patrimonio.
® Analia HOYOS, Direccion de Patrimonio.

) SUPLENTES
® Aldo Joaquin CHAVEZ, Secretaria General.
® Maria Cecilia IBANEZ ALVAREZ, Facultad de Cs. de la Salud.
® Celso INCLAN, Facultad de Humanidades.

ARTICULO 6°.- Dejar establecido el siguiente CALENDARIO para el Concurso Interno:

ePublicidad: desde el 5 al 28 de setiembre de 2011.

eInformacién, inscripcién y presentacion de antecedentes:desde el 29 de setiembre al 5 de octubre de
2011, en la Direcciéon General de Administracion, en el horario de 8,00 a 13,00 horas, el aspirante debera
presentar nota dirigida al Sr. Rector -datos personales- y en sobre o carpeta su Curriculum Vitae, sus
antecedentes personales en fotocopias, debidamente autenticadas por Escribano Publico o Autoridad
competente.

ePublicacién de los aspirantes: Desde el 6 al 13 de octubre de 2011-Se deja aclarado que de acuerdo al
articulo 17 de la resolucion Cs. N° 230/08 y su modificatoria, efectuado el cierre de la inscripcion, la
autoridad competente de la DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION, verificara el cumplimiento por
parte de los aspirantes de los requisitos exigidos y en consecuencia se hara publica la némina de aspirantes.
eRecusacién y Excusacién del Jurado: desde el 6 al 13 de octubre de 2011.

eLugar y fecha de Examen: En la DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION, el dia 28 de octubre de
2011, a las 9,00 horas.

ePlazo y Expedicién del Jurado: Hasta un maximo de cinco (5) dias habiles posteriores al cumplimiento de
las etapas del concurso (Art. 30 Res. N° 230/08)

ePublicidad y Dictamen: Tres (3) dias habiles posteriores a la expedicion del Jurado.

ePeriodo de Impugnacién: Cinco (5) dias habiles posteriores a la publicacion.

ARTICULO 7°.- Solicitar a la ASOCIACION DEL PERSONAL DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE SALTA
(A.P.U.N.Sa.), la designacion 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,
Institutos, Sedes, Consejo de Investigacion, Asesoria Juridica, Direcciones Generales de Adminigtracion, de
Personal y de Obras y Servicios, Direccién de Publicaciones e Impresiones, Unidad de Auditor Interna y
Miembros del Jurado. Cumplido siga a la DIRECCION DE ADMINISTRACION, a'sus efectos y archivese.
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