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VISTO estas actuaciones por las cuales el INSTITUTO DE EDUCACION MEDIA TAR-
TAGAL de esta Universidad, solicita la cobertura de un (1) cargo de AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Categorla 7 del agrupamiento de Administrativo; y

CONSIDERANDO:

QUE a fs. 13 la DIRECCI6N GENERAL DE PERSONAL informa los cargos vacantes
del citado Institute, siendo el cargo vacante por promoci6n del Sr. Javier David LIENDRO.

QUE a fs. 7 y 8 el INSTITUTO DE EDUCACI6N MEDIA TARTAGAL detalla la Mision,
funciones del cargo y las condiciones generates, particulares y temario del citado cargo.

QUE por Resoluci6n CS N0 150/21 se aprobaron las disposiciones transitorias al Re-
glamento de Concursos del Personal de Apoyo Universitario y el Protocolo Protocolo de Distancia-
miento Social Preventive y Obligatorio (DISPO) para la cobertura de cargos por concurso, Protoco-
lo para inscripciones a concursos de personal no docente, en el marco de la emergencia sanitaria
por COVID-19.

Por ello, atento a lo estipulado en Artlculo 3° de la Resoluci6n CS N0 171/11 y lo acon-
sejado por la SECRETARiA GENERAL,

LA VICERRECTORAA/C DEL RECTORADO

DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE SALTA

RESUELVE:

ARTICULO I0.- Convocar a inscripcion de interesados para cubrir un (1) cargo de AUXILIAR AD-
MINISTRATIVO, categon'a 7, perteneciente al Agrupamiento Administrativo para el INSTITUTO DE
EDUCACION MEDIA TARTAGAL de esta Universidad, quienes deber n manifestar mediante nota
-con todos sus dates personales- su intenci6n de postularse para las instancias de los Concursos
Cerrado interne y general, en el marco de la Reseluci6n CS N0171/11.

ARTiCULO 2°.- Fijar el siguiente calendario para la presente convecateria:

Publicaci6n: 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 -cinco de (5) dias
habiles-, en MESA GENERAL DE ENTRADAS Y SALIDAS del INSTITUTO DE EDUCA-
CION  MEDIA TARTAGAL en el  horarie de 9:00 a  12:30 horas,  0 al correo
iemtartaqal.unsa2017(5)qmail.cem

Los interesados deber n manifestar mediante nota -con todos sus dates personales- su in-
tencion de postularse para las instancias de los Concursos Cerrado interne y general, en
el marco del artlculo 3° de la Resolucion CS N0171/11.

ARTiCULO 3°.- Dejar aclarado que la presente convocaloria es para el personal de planta perma-
nente de la UNIVERSIDAD NACIONAL DE SALTA con las siguientes Condiciones Generates y
Particulares:

.    PERSONAL DE APOYO UNIVERSITARIO DE RECTORADO
, FACULTADES, SEDES,

E INSTITUTOS. LOS MISMOS DEBERAN TENER UN (1) ANO DE ANTIGUEDAD.
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ESTUDIOS SECUNDARIOS COMPLETOS (no excluyente).
EXPERIENCIA EN TAREAS ADMiNISTRATlVAS Y CONTABLES IGUALES Y SIMILARES

A LAS DEL CARGO A CUBRIR (no excluyente).
CONOCIMIENTO DE REGLAMENTACIONES Y NORMAS RELACIONADAS AL FUNCIO-

NAMIENTO DEL AREA.
CONOCIMIENTO DE SISTEMAS INFORMATICOS.
CORRECTA REDACClON Y ORTOGRAFlA.
RESPONSABILIDAD, iniciativa, creatividad y compromiso con la INSTITU-
ciOn.
disposiciOn paratrabajar en equipo.
BUENA DISPOSIClON PARA LA ATENClON AL POBLICO.

REMUNERACI6N: $ 60.698,20. m s adicionales particulares.
HORARIO: Treinta y cinco (35) horas semanales de lunes a viernes de 07:00 a 14.00 hrs.

ARTlCULO 4°.- Dejar establecldo que las Funciones y Temarlo del cargo son las siguientes:

FUNCIONES:

Colaborar en la redaccion y recepcion de notas, informes, correos electrbnicos, resolucio-
nes, generacion de expedientes, etc.
Colaborar con el control y registro de asistencias, licencias y justificaciones del personal y
demas tareas administrativas del rea de Personal del Instituto.

Colaborar con la superioridad en las tareas contables, c lculo, registro y emision de cons-
tancias de retenci6n impositiva, registro de operaciones de movimlentos de fondos de fun-
cionamiento, caja chica y otros fondos del Instituto, colaboraci6n con la organizaci6n de
los procedimientos de compra, y otras actividades dispuestas por el departamento de ad-
ministrativo-contable.

Realizar cualquier otra actividad de apoyo administrative encomendada por la Superiori-
dad.

TEMARIO GENERAL:

Estatuto de la UNIVERSIDAD NACIONAL DE SALTA.

R6gimen Nacional de Procedimientos Administrativos. Ley 19.549/72.
Decreto N0 366/06 Convenio Colectivo de Trabajo No Docente.
Decreto N0 1246/15 Convenio Colectivo de Trabajo Docente.
Nomenclador Nacional.

Regimen de Mesa de Entradas.
Decreto N0 305/18 Redacci6n de Instruments Publicos.

Regimen de Retenci6n impositiva Nacional y Provincial.
R6gimen de Caja Chica.
Procedimientos de Compras de la Administracion Publica Decreto N0 1023/01 y 1030/16.

ARTlCULO 5°.- Publfquese en el Boletin Oficial de la Universidad y dese la mas amplia difusion.
Cumplido, siga al INSTITUTO DE EDUCACION MEDIATARTAGAL a sus efectos y archivese.
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