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Expte. N° 19.263/12

VISTO estas actuaciones mediante las cuales la SEDE REGIONAL OF:EAN,
solicita la cobertura de un (1) cargo de Jefe de Departamento de Mesa de Entradas y Salidas,
Categoria 03 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
Promocién 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 vy la
representacion gremial, se elaboré el Acta que obra a fs. 54, en la cual se detalla el orden de
los miembros que integraran el Jurado.

Por ello:

EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE SALTA
RESLUELVE:

ARTICULO 1°.- Llamar a Concurso Cerrado - Internoc de antecedentes y oposicion para cubrir
un (1) cargo de JEFE DE DEPARTAMENTO DE MESA DE ENTRADAS Y SALIDAS,
Categoria 03 del Agrupamiento Administrativo, con dependencia jerarguica de la Direccion
General de Administracién de la SEDE REGIONAL ORAN, el que se regira por las normas
dispuestas por la Resoclucion CS. N° 230/08 y su 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 antigiiedad).

ESTUDIOS SECUNDARIOS COMPLETOS (no excluyente)

REMUNERACION: $ 8.179,74

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

TEMARIO:

. Estatuto de la Universidad Nacional de Salta

. Reglamento de Funcionamiento de Sedes Regionales

- Regimen de Procedimientos Administrativos — N° 19.549 y Decretos Reglamentarios

. Decreto N° 366/06 — Convenic Colectivo de Trabajo para el Sector No Docente de las
Instituciones Universitarias Nacionales

Conocimiento general sobre las funciones del cargo
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ARTICULO 3°.- Definir la Misién del cargo:

e® Entender en lo relacicnado en aplicacion de las disposiciones contenidas en las
reglamentaciones vigentes para el movimiento de documentacion oficial de la Sede
Regional Oran.

ARTICULO 4°.- Fijar las siguiente funciones del cargo:

Organizar las tareas del departamento.

Supervisar las funciones y tareas de las divisiones a su cargo.

Brindar asesoramiento al nivel jerarquico superior.

Coordinar el ordenamiento y distribucion del tramite administrativo de todos los

asuntos que ingresen a la Sede Regional Oran o se originen en ella.

Organizar y atender el registro de entradas, giro, salidas y archivo de actuaciones de

todo tipo.

Realizar el registro, actuacion y seguimiento de expedientes y actuaciones.

Asistir a la Direccion General de Administracion, Direcciones Administrativa —

Académica y Economica — Contable y Patrimonial de la Sede y distribucion de los

asuntos en tramite.

e Llevar el registro numérico de resoluciones y notas emitidas por las distintas
Direcciones, utilizando sistema informatico COMDOC.

e Compilar y archivar la legislacién que regula la actividad universitaria en sus
aspectos académicos, administrativos y de desarrollo.

e Mantener un sistema de archivo que facilite la identificacion de la documentacion en
tramite.

e Desarrollar toda otra funcién tendiente al cumplimiento de Ila mision y
especificaciones del cargo motivo del concurso.

e Operar sistemas informaticos de gestidn y seguimiento de informacion.

@ Asistir en todo tramite que le sea encomendado por sus superiores.

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

« Dolores H. VALIENTE — Sede Regional Oran
. Juana Lucrecia RAMOS — Secretaria Academica
- Edilberto Rey ALBORNOZ — Sede Regional Oran
SUPLENTES
. Esteban Marino LARA — Sede Regional Oran
+ Alejandro SANDOVAL — Facultad de Ciencias de la Salud
- Oscar IBANEZ — Sede Regional Tartagal
ARTICULO 6°.- Dejar establecido el siguiente CALENDARIO para el Concurso Interno:

Publicidad: Desde el 17 de setiembre al 9 de octubre de 2012.
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esInformacion, inscripcion y presentacion de antecedentes: Desde el 10 al 16 de octubre
de 2012 de 9:00 a 13:00 horas en Mesa de Entradas de la SEDE REGIONAL ORAN, el
interesado debera presentar una nota dirigida al Sr. Rector solicitando su inscripcién y en un
sobre su Curriculum Vitae y sus antecedentes debidamente autenticados por Escribano o en
su defecto la autoridad que corresponda.

sPublicacion de los aspirantes: Desde el 17 al 23 de octubre de 2012 en cartelera de la
SEDE REGIONAL ORAN.

sRecusacién y Excusacion del Jurado: Desde el 17 al 23 de octubre de 2012.

sLugar y fecha de Examen: En La SEDE REGIONAL ORAN, el dia 7 de noviembre de
2012, 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. N° 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, Sedes, Secretarias, Instituto de Educacién Media “Dr. Arturo Ofiativia”, Consejo
de Investigacién, Asesoria Juridica, Direcciones Generales de Administracion, de Personal y
de Obras y Servicioss APUNSA, Unidad de Auditoria Interna y Miembros del Jurado.
Cumplido siga a la SEDE REGIQNAL ORAN, a sus efectos y archivese. |

U.N.Se.

UEL M. NINA C.PN. VICTOR HUGO CLAROS

ecretario Admmistrativo RECTOR
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