RESOLUCIONRNe 05892017

Universidad Nacional de Salta
Rectorado saLTa, 2 7 MAY 2017

Expte. N° 312/16

VISTO estas actuaciones mediante las cuales, a fs. 120, la SECRETARIA DE
ASUNTOS JURIDICOS de esta Universidad solicita habilitar la instancia del Concurso Cerrado-
general para cubrir dos (2) cargos de Auxiliar Administrativo, Categoria 7 para Mesa de Entradas
del DESPACHO DE RECTORADO de esta Universidad; y

CONSIDERANDO:

QUE mediante Resolucién Rectoral N° 1267-16 se convocd a inscripcion de
interesados en el marco de la Resoluciéon CS N° 171/11, obrando a fs. 13 la lista de los postulantes
inscriptos.

QUE por Resolucion Rectoral N° 1478-16 se habilita el Concurso Cerrado-
Interno resultando el mismo DESIERTO, de acuerdo al Dictamen del Jurado que se agrega de
fs. 116 a fs. 118 de estas actuaciones.

QUE por tal motivo corresponde se habilite la instancia cerrada general, de
acuerdo a lo previsto en 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 Resolucién CS N°® 230/08 y modificatorias.

QUE a fs. 121 la DIRECCION GENERAL DE PERSONAL informa que
RECTORADO dispone de un (1) cargo Categoria 7 y no de dos (2) cargos Categoria 7.

QUE a fs. 123 la SECRETARIA DE ASUNTOS JURIDICOS en su Pase N° 33/17
informa que debera dejarse en claro que existe una vacante a cubrir, tal como surge del informe de
la Direccion General de Personal.

QUE la designacion del Jurado se realiza conforme al sorteo realizado de fs. 15.
Por ello y en uso de las atribuciones que le son propias,

EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE SALTA
RESUELVE:

ARTICULO 1°.- Declarar desierto el Concurso Cerrado - interno de antecedentes y oposicion
para cubrir dos (2) cargos de Auxiliar Administrativo, Categoria 7 para Mesa de Entradas del
DESPACHO DE RECTORADO de esta Universidad, habilitado por Resolucién R-N° 1478-16.

ARTICULO 2° - Dejar aclarado que ia presente convocatoria es para cubrir un (1) cargo vacante
Categoria 7, de acuerdo al informe de la DIRECCION GENERAL DE PERSONAL.

ARTICULO 3°-Habilitar para los siguientes postulantes, el Concurso Cerrado - General de
antecedentes y oposicion para cubrir un (1) cargo de Auxiliar Administrativo, Categoria 7, para
Mesa de Entradas del DESPACHO DE RECTORADO de esta Universidad, el que se regira por las
normas dispuestas por la Resolucion CS N° 230/08 y sus modificatorias:

Navia Natalia IBARRA, D.N.l. N° 28.616.845, Direccion General de Obras y Servicios.
vana RIVADAVIA, D.N.I. N® 28.633.851, Direccion General de Obras y Servicios.
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Guillermo Andrés GERONIMO HERNANDEZ, D.N.I. N° 25.885.680, Direccién General de

Obras y Servicios.
Cintia COPA, D.N.I. N° 30.637.826, Facultad de Ciencias Econémicas, Juridicas vy

Sociales.

ARTICULO 4° - Establecer las siguientes Condiciones Generales y Particulares, horario de trabajo,
remuneracion y Temario:

ESTUDIOS SECUNDARIOS COMPLETOS.

EXPERIENCIA EN FUNCIONES SIMILARES DEL CARGO.

HORARIO: Treinta y cinco (35) horas semanales de lunes a viernes, Turnos Mafana y
Tarde.

CONOCIMIENTO Y MANEJO DE DOCUMENTACION QUE INGRESA Y EGRESA DEL
DESPACHO DE RECTORADO., ‘
CONOCIMIENTOS de PC (comprobables). Buen manejo de sistemas informaticos bajo
entorno Windows y Linux, administrador de correo electrénico e internet.

ARCHIVO DE DOCUMENTACION.

CONOCIMIENTO BASICO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DE LA
UNIVERSIDAD.

CONOCIMIENTOS DEL REGLAMENTO DE MESA DE ENTRADAS Y SALIDAS -Res. CS
N° 283/02.

CONOCIMIENTO DEL ESTATUTO DE LA UNIVERSIDAD.

Redaccion propia de Notas y Providencias.

Predisposicion y capacidad para atender al publico.

TEMARIO GENERAL

Estatuto de la Universidad.

Convenio Colectivo de Trabajo (Decreto N° 366/06).

Reglamento de Mesa de Entradas y Salidas de la Universidad - Resolucion CS N° 283/02.
Ley de Procedimiento Aministrativos - Ley 19.549 y Decretos Reglamentarios.

Decreto N°® 333/85 (Normas para la elaboracién, redaccion y diligenciamiento de
Documentacion Administrativa).

ARTICULQ 5°.- Dejar establecido que la Mision y Funciones del cargo son las siguientes:

MISION: Desempefar tareas de caracter elemental de apoyo a la funcion administrativa.

FUNCIONES:
v Atencién al Publico.
v Entender en la recepcion, registro de entrada, salida y archivo de actuaciones de todo tipo
que ingresa a Rectorado.
v Mantener el archivo que facilita la identificacion de la documentacién en tramite o
tramitada.
v Clasificar, ordenar y archivar la documentacion del area.
v Realizar toda otra actividad que le sea asignada.
RTI O 6°- Integrar el Jurado que entendera en el llamado a Concurso en cuestion de la
siguientg\manera:

4%/ 2



Universidad Nacional de Salta
Rectorado Expte. N° 312/16

TITULARES

» Hugo Oscar CODINA, Secretaria de Extension Universitaria.
> Hugo Alejandro YARADE, Facultad de Ciencias Econoémicas, Juridicas y Sociales.
= Erika Jesica GARECA VILLA, Direccion de Deportes.

SUPLENTES

> Héctor Martin CORREJIDOR, Facultad de Ciencias de la Salud.

= Juana Lucrecia RAMOS, Secretaria Académica.

> Nélida del Carmen FERLATTI, ex- personal de apoyo universitario de la Secretaria del
Consejo Superior.

ARTICULO 7° - Dejar establecido el siguiente CALENDARIO para el Concurso General:
eConfirmacion de inscripcion y presentacion de antecedentes: Desde el 23 al 30 de mayo de
2017, en el horario de 9:00 a 12:30 horas, en Mesa de Entradas y Salidas de la Direccion General
de Coordinacion Administrativa; la interesada debera presentar una nota dirigida al Sr. Rector
confirmando su inscripcién y en un sobre su Curriculum Vitae y sus antecedentes debidamente
autenticados por Escribano o en su defecto por la autoridad que corresponda.

sPublicacion de la aspirante: Desde el 31 de mayo al 06 de junio de 2017, en cartelera de la
Mesa de Entradas y Salidas de la Direccion General de Coordinacién Administrativa, de acuerdo al
Articulo 17 — Titulo VI de la Resolucion CS-N° 230/08 y modificatorias.

eRecusacion y Excusacion del Jurado: Desde el 31 de mayo al 06 de junio de 2017.

eLugar y fecha de Examen: Lugar a determinar, el dia 14 de junio 2017, a las 9:00 horas.

ePlazo y Expedicion 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).

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

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

ARTICULO 8°.- Solicitar a la ASOCIACION DEL PERSONAL DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL
DE SALTA (A.P.U.N.Sa.), la designacién de veedores gremiales Titular y Suplente para el presente
CONCurso.

ARTICULO 9°.- Publiquese en oletin Oficial de la Universidad y notifiquese a los Miembros del
Jurado y a los interesados. Cumplido, siga a MESA DE ENTRADAS Y SALIDAS de la DIRECCION
GENERAL DE COORDINAZION ADMINISTRATIVA a sus efectos y archivese.
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