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Rectorado SALTA, 1 J AGO 2018

Expte. N° 84/18

VISTO estas actuaciones y la Resolucion R-N° 0490-2018, por la cual se afecta un (1)
cargo Categoria 7, perteneciente al Agrupamiento Administrativo para la DIRECCION GENERAL
DE COORDINACION ADMINISTRATIVA de la SECRETARIA GENERAL,; y

CONSIDERANDOQ:

QUE corresponde proceder a la Convocatoria del Concurso de antecedentes y oposi-
cién que determinara un orden de mérito de aspirantes a ingresar a la planta del Personal de Apo-
yo Universitario de la Universidad Nacional de Salta, y que posean la condicion de ser familiar de
agente PAU: perteneciente a esta Institucion o que haya dejado de pertenecer en los cuatro (4)
afos previstos, sea por fallecimiento o jubilacion; aprobado por Resolucién CS N° 320/16.

QUE por la Resolucion CS 320/16 se establece a su vez que el proceso de dicha Con-
vocatoria se regira por la reglamentacion establecida en la Resolucion CS N° 230/08 en los articu-
los que detalla.

QUE a fs. 12 se detalla el Jurado.
Por ello y en uso de las atribuciones que le son propias,

EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE SALTA
RESUELVE:

ARTICULO 1°.- Convocar a Concurso de antecedentes y oposicion para cubrir un (1) cargo Cate-
goria 7 - AUXILIAR ADMINISTRATIVO perteneciente al Agrupamiento Administrativo para la DI-
RECCION GENERAL DE COORDINACION ADMINISTRATIVA de la SECRETARIA GENERAL, el
que se regira por las normas dispuestas por la Resolucion CS N° 320/16 y CS N° 230/08 -los arti-
culos que detalla-.

ARTICULO 2°.- Dejar establecido que la presente Convocatoria es para las personas que retinan
las siguientes condiciones:

-SER HIJO, CONYUGUE O CONVIVIENTE DEL AGENTE PAU EN ACTIVIDAD, JUBILADO O FA-
LLECIDO. SE ENTENDERA COMO FAMILIAR A LOS PARIENTES CONSANGUINEOS Y POR
AFINIDAD: HIJO, CONYUGUE O CONVIVIENTE DE UN AGENTE PAU PERTENECIENTE A LA
PLANTA O QUE HAYA DEJADO DE PERTENECER DENTRO DE LOS CUARENTA Y OCHO ME-
SES ANTERIORES AL DE LA CONVOCATORIA.

-El aspirante debera acreditar el parentesco por medio del Acta o Partida de Nacimiento y el convi-
viente mediante Certificado de Convivencia y Residencia expedido por autoridad competente junto
a una declaracion jurada (cuyo formulario sera provisto por la Asociacion del Personal de la UNSa -
APUNSa) suscripta por el agente no docente vinculado laboralmente o jubilado de la U.N.Sa. En
caso de ser familiar de una persona fallecida o jubilada incapacitada para emitir la DDJJ, debera
cumplimentarla el propio aspirante dejando constancia de la situacién y aportando las certificacio-
nes correspondientes.

Este formulario-documento se presentara al momento de la inscripcion. De ser seleccionado para
la designacién en el cargo, el postulante deberz presentar la documentacion que acredite la condi-
cion de hijo, conyuge o conviviente en un plazo perentorio de 48 horas, siendo su omision causal
de eliminacion del orden de mérito. La documentacion debera ser certificada por la Direccion Ge-
neral de Personal.
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ARTICULO 3°- Establecer las siguientes Condiciones Generales y particulares, remuneracion
mensual, horario de trabajo y Temario:

ESTUDIOS SECUNDARIOS COMPLETOS.

EXPERIENCIA EN FUNCIONES DEL CARGO (no excluyente)

BUENA REDACCION Y ORTOGRAFIA.

CONOCIMIENTOS EN HERRAMIENTAS OFIMATICAS, CORREO ELECTRONICO e IN-
TERNET (excluyente).

REMUNERACION: $ 18.558,14, mas adicionales particulares.

HORARIO: Treinta y cinco (35) horas semanales de lunes a viernes de acuerdo a las ne-
cesidades de la Universidad.

CERTIFICADO DE BUENA CONDUCTA EXPEDIDO POR LA POLICIA DE SALTA CON
UNA VIGENCIA NO MAYOR A 6 MESES O CERTIFICADO NACIONAL DE ANTECEDEN-
TES PENALES EMITIDO POR AUTORIDAD COMPETENTE. DEBERA PRESENTAR AL
MOMENTO DE LA INSCRIPCION -CON CARACTER EXCLUYENTE-.

TEMARIO:

Reglamento de Mesa de Entradas y Salidas, Resolucion CS N° 283/02.

Régimen de Procedimientos Administrativos apartado Notificaciones.

Decreto N° 336/2017.

Conocimientos sobre las Reglamentaciones que hacen al funcionamiento de la Direccion
General de Coordinacion Administrativa.

Conocimientos sobre el Boletin Oficial.

Conocimientos sobre el Sistema COMDOC lIl.

ARTICULO 4° - Fijar la mision y las funciones del cargo que a continuacion se detallan:
MISION: Apoyo administrativo a la Direccién General de Coordinacion Administrativa.

FUNCIONES:
- Apoyo al Sector de Notificaciones de las Resoluciones de Rectorado.
Apoyo al Departamento de Resoluciones y Digestos para digitalizar las Resoluciones de
Rectorado y subirlas al Boletin Oficial de la Universidad.
Preparar los expedientes con la Resolucion y el Pase correspondiente.
“Archivar las Notificaciones.
Digitalizacién de los documentos que forman parte de las Resoluciones (Convenios, Proto-
colos, Planillas y otros Anexos que forman parte de las Resoluciones).
Redactar Notas, Pases, etc.
Desarrollo de toda otra funcién que haga al cumplimiento de la mision del cargo.

ARTICULO 5°.- Integrar el Jurado que entendera en el llamado a Concurso en cuestion de la si-
guiente manera:
TITULARES
Juana Beatriz GUT!ERREZ, Direccién General de Coordinacion Administrativa.

Aldo Joaquin CHAVEZ, Mesa General de Entradas y Salidas.
Ricardo Daniel BANDESPER, Direccidén General de Coordinacién Administrativa.
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SUPLENTES

Daniel Herminio RUIZ, Mesa General de Entradas y Salidas.
Erika Jesica GARECA, Despacho de Rectorado.
Luis Daniel CORREA, Facultad de Ciencias Econdmicas, Juridicas y Sociales.

ARTICULO 6°.- Dejar establecido el siguiente CALENDARIO para la Convocatoria:

¢ Publicidad: Desde el 14 de agosto al 4 de setiembre de 2018.

e Informacién: Mesa General de Entradas y Salidas de la Direcciéon General de Coordinacion Admi-
nistrativa.

* Inscripcion y presentacion de antecedentes: desde el 5 al 11 de setiembre de 2018, de 9:00 a
12:30 horas, en Mesa General de Entradas y Salidas de la Direccion General de Coordinacion Ad-
ministrativa, el interesado debera presentar una nota dirigida al Sr. Rector, solicitando su inscrip-
cion y en un sobre su Curriculum Vitae y sus antecedentes, debidamente autenticados por Escri-
bano o en su defecto la autoridad que corresponda.

e Publicacion de los aspirantes: desde el 12 al 20 de setiembre de 2018, en la cartelera de la Direc-
cion General de Coordinacion Administrativa.

» Recusacion y Excusacion del Jurado: desde el 12 al 20 de setiembre de 2018.

e Lugar y fecha de Examen: De acuerdo a la cantidad de inscriptos se fija el lugar, se solicita pre-
guntar en Mesa de Entradas y Salidas de la Direccién General de Coordinacién Administrativa, el
examen se llevara a cabo el dia 28 de setiembre de 2018, a las 15:00 horas.

e Plazo y Expedicion del Jurado: Hasta un maximo de cinco (5) dias habiles posteriores al cumpli-
miento de las etapas del Concurso (Art. N° 30 - Res. N° 230/08).

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

e Periodo de impugnacion: 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 designacién de veedores gremiales Titular y Suplente para el presente
concurso.

ARTICULO 8°.- Publiquese en el Boletin Oficial de la Universidad y comuniquese a los Miembros
del Jurado. Cumplido, siga a la MESA DE ENTRADAS Y SALIDAS DE LA DIRECCION GENERAL
DE COORDINACION ADMINISTRATIVA a sus efec\:tos y archivese.

U.N.Sa. '
Cr. Anfonio Femandez Femandez
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