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Salta, 04 de agosto de 2016.-
EXP-EXA N° 8274/2016

RESD-EXA: 331 /2016

VISTO: La nota presentada por CPN Héctor Alfredo Flores, Director General
Administrative Econdmico de la Facultad de Ciencias Exactas de la Universidad Nacional de Salta,
solicitando la cobertura de un (1) cargo categoria 07 — Auxiliar Administrativo, y;

CONSIDERANDO:

Que, se cuenta con la partida individual vacante y el crédito presupuestario para
atender la cobertura de un (1) cargo, Categoria 07 Auxiliar Administrativo, perteneciente al
Agrupamiento Administrativo, para desempeiiar tarcas de apoyo a la funcion administrativa.

Que, el articulo 3° de la Resolucién C§ 171/11 establece lo siguiente: "Se podrd obviar el
Concurso Cerrado Interno v general para la categoria 7. Para esta situacion la autoridad
convocante publicard por lo menos durante 5 (cinco) dias hdbiles las particularidades del cargo.
Los interesados durante los 5 (cinco) dias hdbiles posteriores, manifestardn mediante nota en
la dependencia correspondiente. su intencion de postularse al cargo a cubrir, debiendo en este caso
habilitmse la instancia concursal interna o general, segin corresponda. Si no hubiere
interesados. la autoridad convoecante podrd proceder al Concurso Abierto”.

Que, de acuerdo al Reglamento de Concursos para el Ingreso y Promocion del Personal de
Apoyo Universitario de la Universidad Nacional de Salta, Resolucién 230/08 del Consejo Superior y
modificatorias, corresponde se convoque a Inscripeion de Interesados.

POR ELLO v en uso de las atribuciones que le son propias:

EL DECANO DE LA FACULTAD DE CIENCIAS EXACTAS
RESUELVE
ARTICULO 1° Convocar a inscripcion de interesados para cubrir un (1) cargo de Auxiliar

Administrative, Categoria 07 perteneciente a {a Planta Permanente del Agrupamiente Administraiivo
de Ciencias Exactas.

ARTICULO 2°: Establecer que los interesados deberdn manifestar mediante nota (consignande todos
sus datos personales) st intencidn de postularse en la instancia de Concurso Cerrado Interno y/o
General, en el marco de la Res. CS. N° [71/1l], de acuerdo al cronograma que se detalla
seguidamente:

Publicacion: del 7 al 14 de octubre de 2.016

Informes y Prescntacién de Notas: Direccion de Mesa de Entradas de esta Facultad, desde el 17 al
21 de octubre de 2.016, en el horario de 10:00 a 13:00 hs. v de 15:00 a 17:00 hs.

ARTICULO 3°; Establecer las siguientes condiciones generales y particulares:

Condiciones Generales: Deberan cumplir con las condiciones previstas en el Titulo IT Articulo 2° del

Anexo | de la Resolucién del Consejo Superior de la Universidad N° 230/08.

Condiciones Particulares:

s Estudios Secundarios Completos { Excluyente).

» Personal de Planta Permanente de la Universidad Nacional de Salta con | (un) afio de antigiiedad
como minimo.

¢ Dispombilidad horaria.

e Buena disposicicn para trabajar en equipe, con predisposicion, buenos modales y adecuada
presentacion.

. eno compromiso con la Institucidn v buen manejo de relaciones interpersonales.
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RESD-EXA: 33] /2016

Temario General
» Conocimientos sobre tareas de apoyo Administrativo en area Contable, Presupuestaria,
Financiera y del area de Personal.
s Conocimiento del Estatuto y Reglamentaciones Generales de fa Universidad y de la Facultad.
de aplicacion en el area econdinica y de area de Personal
» Convenio Colectivo de Trabajo para el sector No Docente de las Instituciones Universitarias
Nacionales, homologade por Decreto N° 366/06.

s Ley 24.156 y reglamentaciones,

e Sistemas informaticos: SIU PILAGA, Planillas de Calculos, Procesadores de Texto.

e Aspectos practicos que hacen al cumplimiento de la funcion técnico-operativa del cargo.
» Convenio Colectivo de los Docentes Universitarios Decreto 1246/15

»  Confeccion de conciliaciones bancarias.

o Conocimiento del nomenclador de Gastos y Recursos,

+ Retenctones impositivas basicas.

» Licencias, justificaciones y franquicias del Personal PAU y Docente
ARTICULO 4°: Dejar establecido que las Misiones v Funciones del cargo son las siguientes:

Mision: Desempefiar tareas de caracter elemental de apoyo a la funcién Administrativa Economica
de la Facultad.

Funciones:

» Realizar tareas de apoyo administrativo al area y de procesamicnto de informacion en el SIU Pilaga
en los niveles imeiales que s¢ le asigne.

e Realizar registro de expedientes, documentacion, notas, comprobantes, etc. que ingresa, circula y
sale del Sector Econdmico.

# Realizacion de archivo de documentacion, administrativa.

& Preparar v elevar a supervision las coneiliaciones bancarias.

e Preparar anteproyectos de Resoluciones para supervision.

* Realizar reparto de documentacion interna a otras areas, fotocopias y mandados de compras
Menores y urgentes.

» Atencion respetuosa al publico y brindar informacion de tramites del 4rea.

e Realizar calculo de retenciones impositivas. cuando se le requiera y elevar a supervision.

e Colahorar en el registro de las licencias del personal de la Facultad y colaboracion en otras
funciones administrativas del drea de Personal.

¢ Entregar, mantener el orden, rendir y archivar recibos de haberes.

« Realizar toda tarea de apoyo a la funcién Administrativa del drea econdmica, que la superioridad le
asigne.

ARTICULO 5°: Hagase saber con copia a: Rectorado, Direccién General de Personal, Unidades de
Gestion de la Universidad Nacional de Salta, Direcciones Generales Administrativas Académica y
Econdémica, APUNSa. v Publiquese en el Boletin Oficial de la Universidad Nacional de Salta.
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Cumplido, RESERVESE.

HAT

, MARIA RITA MARTEARENA

TARIAACADEMICA Y DE INVESTIGACION
FACULTAD DE CS. EXACTAS - UNSa,
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