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SALTA, 3 0 NUV 2022

Expte. N° 23.204/22

VISTO estas actuaciones y la presentacion efectuada a fs. 3 por el Mg. Jorge
Raul NINA, Director General de Personal de esta Universidad; y

CONSIDERANDO:

QUE por la misma solicita la cobertura de un (1) cargo de AUXILIAR DE LEGA-
JOS, Categoria 7 perteneciente al Agrupamiento Administrativo de la planta de personal de
apoyo universitario de la DIRECCION DE REGISTRO Y CONTROL de la citada Direccién, va-
cante por la promocién del Cr. Edgar PUCA.

QUE a tal efecto agrega el Temario General, y la Misién y Funciones del cargo.

QUE corresponde se llame a inscripcion de interesados conforme lo establecido
en la normativa vigente, es decir, la Resolucién CS N° 230/08 y su modificatoria Resolucién CS
N®171/11.

Por ello, atento a lo aconsejado por la SECRETARIA GENERAL y en uso de las
atribuciones que le son propias,

EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE SALTA
RESUELVE:

ARTICULO 1°.- Convocar a inscripcién de interesados para cubrir un (1) cargo de AUXILIAR
DE LEGAJOS, Categoria 7 perteneciente al Agrupamiento Administrativo de la planta de perso-
nal de apoyo universitario de la DIRECCION DE REGISTRO Y CONTROL de la DIRECCION
GENERAL DE PERSONAL dependiente de la SECRETARIA ADMINISTRATIVA, en el marco
de la Resolucion CS N° 171/11.

ARTICULO 2° - Fijar el siguiente calendario para la presente convocatoria:

« Publicacion: Desde el 30 de noviembre al 06 de diciembre de 2022 -cinco (5) dias habi-
les-.

- Inscripciones: desde el 7 al 15 de diciembre de 2022 -cinco (5) dias habiles, en Mesa
de Entradas de la DIRECCION GENERAL DE PERSONAL, en el horario de 9:00 a
12:30 horas.

- Los interesados deberan manifestar mediante nota -con todos sus datos personales, in-
cluido correo electrénico- su intencién de postularse para las instancias de los Concur-
sos Cerrados Interno y General, en el marco de lo establecido por el Articulo 3° de la
Resolucion CS N° 171/11.

i 3 ARTICULO 3°.- Dejar aclarado que dicha convocatoria es para el personal de planta perma-
‘ \ nente de la UNIVERSIDAD NACIONAL DE SALTA con las siguientes Condiciones Generales y
\ Particulares:

- Personal de apayo universitario de Rectorado, Facultades, Sedes, Institutos (como mi-
nimo con un (1) afio de antigiiedad).
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+ Estudios secundarios completos.

+ Experiencia en funciones similares del cargo.
Conocimiento de herramientas ofimaticas: Word, Excel, etc.
Conocimientos de SIU MAPUCHE (Legajo Electrénico).

« Horario: Treinta y cinco (35) horas semanales de lunes a viemes de 7:00 a 14:00 horas
o de acuerdo a las necesidades de la UNIVERSIDAD.

ARTICULO 4° - Definir la Mision del cargo:

Colaborar con las tareas que se desarrolla en la Direccién de Registro y Control de
Personal, con responsabilidad directa en el archivo y actualizacién del Legajo Personal
y carga del Legajo Electrénico.

ARTICULO 5° - Fijar las siguientes funciones del cargo que a continuacién se detallan:

Atencion y asesoramiento al publico de la documentacién que debe cumplimentar el in-
gresante a la Institucion.

+ Recepcion y control de documentacion para la confeccion de legajos personales.
Confeccion de Legajos Personales.
+ Registro, archivo de documentacion en legajos personales. Actualizacion de legajos.

+ Control y distribucién de la documentacién que debe ser girada para su tramitacién a la
Direccién de Liguidacion de Haberes.

Confeccidn y entrega de tarjetas y documentacion relacionada con la ART, al personal
de la Institucion.

Carga de Legajo Electrénico. Registro Alfanumérico del personal de la Universidad.
Archivo general de documentaciones varias.
«  Control periédico del contenido de los legajos del personal.

Colaboracién en las tareas generales del Departamento y de la Direccion General
como asi también de todas aquellas que resultaren pertinente para el cumplimiento de
la mision del cargo.

+  Confeccion de informes varios (para el otorgamiento de medallas, otros).
Toda otra funcién que haga al cumplimiento de la mision del cargo.

ARTICULO 6° - Establecer el siguiente Temario General:

+ Estatuto de la Universidad.
Convenio Colectivo de Trabajo — Decreto N° 366/06.
Régimen Juridico Basico de la Funcion Publica.
Régimen de Incompatibilidades del Personal.
+ Normativa relativa a la formacién de legajo de personal.
+ Normas relativas a Riesgos de Trabajo.
Legajo Electrénico — Sistema SIU MAPUCHE. Conocimientos.
\ + Partes de Novedades en Personal. Confeccién.
\ + Asignaciones Familiares.
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- Conocimientos generales de Mesa de Entradas, Salidas y Archivo.
- Convenio Colectivo de Trabajo Docentes Universitarios — Decreto N° 1246/15.
- Oftros relativas al area.

ARTICULO 7°.- Publiquese en el Boletin Oficial de la Universidad y dese la mas amplia difu-
sién. Cumplido, siga a la DIRECCION GENERAL DE PERSONAL a sus efectos y archivese.

U.N.8a,

DR. MARCELO DANIEL GEA
SECRETARIO |GENERAL
UNIVERSIDAD NACIQNAL DE SALTA
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