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Expte. N0 19.028/20

VISTO estas actuaciones por las cuales la SEDE REGIONAL ORAN de esta Universidad, solici-
ta la cobertura de un (1) cargo de AUXILIAR ADMINISTRATIVO Categoria 7 del agrupamiento Administrativos
para la Sede; y

CONSIDERANDO:

QUE a fs. 10 la DIRECCION GENERAL DE PERSONAL informa Ios cargos vacantes de la cita-
da Sede.

QUE de fs. 1 a 3 la SEDE REGIONAL ORAN delalla la Mision, funciones del cargo y las condi-
ciones generales, particulares y temario del citado cargo.

QUE por Resolucion OS N0 150/21 se aprobaron las disposiciones transitorias al Reglamento
de Concursos del Personal de Apoyo Universitario y el Protocolo de Distanciamiento Social Preventive y Obli-
gatorio (DISPO) para la cobertura de cargos, Protocolo para inscripciones a concursos de personal no docen-
te, en el marco de la emergencia sanitaria por COVID - 19.

Por ello, atento a lo estipulado en Articulo 3° de la Resolucion CS N0171/11 y lo aconsejado por
la SECRETARiA GENERAL.

LAVICERRECTORA A/C DEL RECTORADO

DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE SALTA

RESUELVE:

ARTiCULO I0.- Convocar a inscripcion de interesados para cubrir un (1) cargo de AUXILIAR ADMINISTRATI-
VO

, categoria 7, perteneciente al Agrupamiento Administrative para el rea de personal de la Direccion Gene-
ral de Administracibn de la SEDE REGIONAL ORAN de esta Universidad, quienes deber n manifestar me-
diante nota -con todos sus dates personales- su intencion de postularse para las instancias de Ios Concursos
Cerrado interne y general, en el marco de la Resolucibn CS N0171/11.

ARTiCULO 2°.- Fijar el siguiente calendarie para la presente cenvocateria:

Publicacion: desde el 22 al 28 de setiembre de 2021-cinco (5) dias habiles-.
Inscripciones: desde el 29 de setiembre al 5 de ectubre de 2021 -cince de (5) dias habiles-, en
MESA GENERAL DE ENTRADAS Y SALIDAS de la SEDE REGIONAL ORAN en el herario de 8:00
a 12:00 heras, e al cerreo electronico Iauveliz218@gmail.cem
Los interesados deber n manifestar mediante nota -con todos sus dates personales- su intencibn de
postularse para las instancias de Ios Concursos Cerrado interne y general, en el marco del articulo
3° de la Resolucion CS N0171/11.

ARTiCULO 3°.- Dejar aclarade que la presente cenvocateria es para el personal de planta permanente de la
UNIVERSIDAD NACIONAL DE SALTA con las siguientes Cendiciones Generales y Particulares:

.     PERSONAL DE APOYO UNIVERSITARIO DE RECTORADO
, FACULTADES, SEDES, E INSTITU-

TOS. LOS MISMOS DEBERAN TENER UN (1)ANO DE ANTIGUEDAD.
ESTUDIOS SECUNDARIOS COMPLETOS.

EXPERIENCIA EN TAREAS ADMINISTRATES IGUALES O SIMILARES A LAS DEL CARGO A

CUBRIR (no excluyente).
.    RESPONSABILIDAD, INICIATIVA, CREATIVIDAD Y COMPROMISO CON LA INSTITUClON.

CAPACIDAD PARATRABAJAR EN EQUIPO Y BUENA DISPOSIClON PARA ATENDER AL PUBLI-
CO.

CONOCIMIENTO SOBRE IAS REGLAMENTACIONES GENERALES EN VIGENCIA DE LA UNI-
VERSIDAD Y LAS PARTICULARES DEL AREA ADMINISTRATIVA.

1/



RESOLUCION R-N0   1 1 1 9-20 2 1

Universidad Nacional de Salta
Rectorado

"

2021 - ANO DE HOMENAJE AL PREMIO
NOBEL DE MEDICINA DR C SAR MILSTEIN"

"2021 - ANO DEL BICENTENARIO DEL PASO A LA INMORTALIDAD DEL H ROE
NACIONAL GENERAL MARTIN MIGUEL DE GUEMES"

Expte. N0 19.028/20

CONOCIMIENTOS GENERALES SOBRE PROCESADOR DE TEXTOS. PLANILU\S DE CALCULO
Y MANEJO DEL SISTEMA INFORMATICO HABILITADO PARA REGISTRAR LOS MOVIMIENTOS
propios del Area.

.   DISPOSICI6N PARA COLABORAR EN TODA TAREA RELACIONADA CON EL AREA A REQUERI-
MIENTO DE SUS SUPERIORES.

REMUNERAClON: $ 60.698,20, m s adicionales parliculares.
HORARIO: Treinta y cinco (35) horas semanales de lunes a viemes de 07:00 a 14:00 horas y de
acuerdo a las necesldades de la Universidad.

ARTICULO 4°.- Dejar establecido que la Mision, Funciones y Temario del cargo son las siguientes:

MISI6N: Realizar tareas de apoyo administrative en la Direccion General de Administracion, area oficina de
Personal de la SEDE REGIONAL GRAN.

FUNCIONES:

Confeccionar y actualizar legajos del personal y cargar las novedades de docentes y personal de
apoyo universitario, en formate y a traves del sistema informatico vigente.
Colaborar en el mantenimiento y actualizacion del registro de altas y bajas.
Confeccionar los formularies y realizar las gestiones correspondientes a los pedidos de licencias.
Entender en la confeccion y control de planillas de asistencia de la Sede.
Registrar entradas, novedades y salidas de expedientes.
Realizar entradas y salidas de notas y archive de la decumentacion.
Colaborar en la confeccion y control de la documentacion remitida a la Direccion General de Perso-
nal.

Entender en el cumplimiento de reglamentaciones y disposiciones internas relacionadas con el area.
Colaborar con el Superior Jerarquico en toda tarea encomendada.
Desarrollar toda otra funcion que haga al cumplimiento de la mision del cargo.

TEMARIO GENERAL:

Estatuto de la UNIVERSIDAD NACIONAL DE SALTA.

Reglamento de Funcionamiento de Sedes Regionales Resolucion CS N0 125-00.
Decreto N0 366/06 Convenio Colectivo de Trabajo para el Sector No Docente de las Institucicnes
Universitarias Nacionales.

Regimen de licencias y justificaciones para el personal docente y de investigacion de la Universidad
Nacional de Salta - Resolucion R-N0 343-83.

Decreto N0 1246/15 OCT Docente.

Regimen de Incompatibilidad - Resolucion CS N0 420-99.
Regimen Juridico Basico de la Funci6n Publica Ley N0 22.140.
Ley de Riesgos de Trabajo.
Ley N0 19.549-72 de Procedimientos Administrativos.
Conocimiento General sobre las funciones del cargo.

ARTlCULO 5°.- Publiquese en el Boletin Oficial de la Universidad y dese la mas amplia difusion. Cumplido,
siga a la SEDE REGIONAL ORAN a sus efectos y archivese.
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