B Vniversidad.Nacional de Jalla
IR FACULTAD DE CIENCIAS EXACTAS
Av. Bolivia 5150 - 4400 - Salta
Tel. (0387)423-5408 - Fax (0387)425-5449
Republica Argeniina

“2016-Afo del Bicentenario de la Declaracion de la Independencia Nacional”

SALTA, 1 de noviembre de 2016.-
EXP-EXA N° 8274/2016.-

RESD-EXA N°: 547/2016

VISTO: Las presentes actuaciones relacionadas con el llamado a concurso para
cubrir un (1) cargo de Auxiliar Administrativo - categoria 07 del Agrupamiento
Administrativo, dependiente de la Direccién General Administrativa Econdémica de esta
Unidad Académica, v;

CONSIDERANDO:

Que por RESD-EXA: 331/2016, se establece que los interesados en participar en las
instancias de concurso cerrado interno © general, debian presentar nota de postulacién, en
el marco de lo establecido en la Res. CS. N° 171/2011.

Que a fs. 21 rola Acta de Cierre de Inscripciones, no habiéndose recepcionado nota
alguna de postulacién.

Que se procedid al sorteo para la conformacion de los Jurados Titulares y Suplentes
que entenderan en esta convocatoria segun consta en Acta de fs. 27.

Que, de acuerdo al Reglamento de Concursos para el Ingreso y Promocion del
Personal de Apoyo Universitario de la Universidad Nacional de Salta, Res. CS. 230/08 y
Res. CS. N° 171/2011, corresponde se llame a Concurso Abierto;

POR ELLO y en uso de las atribuciones que le son propias,
EL DECANO DE LA FACULTAD DE CIENCIAS EXACTAS
RESUELVE
ARTICULO 1° Convocar a CONCURSO ABIERTO de antecedentes y prueba de oposicion
de acuerdo a lo dispuesto por las Res. C.S. N° 230/08 y 084/09 para cubrir 1 (uno) cargo
de Auxiliar Administrativo - categoria 07 del Agrupamiento Administrativo, dependiente de

la Direccién General Administrativa Econdmica de esta Unidad Académica — segun el
detalle que se explicita en el Anexo | de la presente.

ARTICULO 2°: Publiquese en el Boletin Oficial de la Universidad y comuniguese con copia
a: Rectorado, Secretarias, Facultades, Sedes Regionales, Instituto de Educacién Media,
Consejo de Investigacién, Consejo Superior, Asesoria Juridica, Direccion General de
Personal y de Obras y Servicios, Unidad de Auditoria Interna, APUNSa y Miembros del
Jurado {fs. 27). Cumplido. RESERVESE.-
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ANEXO | de la RESD-EXA. N° 547/2016

Cargo: 1 (uno) Auxiliar Administrativo - Categoria 07 — Agrupamiento Administrativo
Remuneracion: $ 12.620,50 (Basico mas adicionales generales)

Horario y Lugar de Trabajo: Direccién General Administrativa Econdmica de la Facultad de
Ciencias Exactas — Avda. Bolivia 5.150 — Salta — Capital - de lunes a viemes - Treinta y
cinco (35) horas semanales (sujeto a las necesidades de la superioridad).

Condiciones Generales: Deberan cumplir con las condiciones previstas en el Titulo Il
Articulo 2° del Anexo | de la Resolucién del Consejo Superior de la Universidad N°
230/2008.

Condiciones Particulares:

e Estudios Secundarios Completos (Excluyente).

+ Disponibilidad horaria.

= Buena disposicién para trabajar en equipo, con predisposicién, buenos modales y
adecuada presentacion.

¢ Pleno compromiso con la Instituciéon y buen manejo de relaciones interpersonales.

Temario General
e Conocimientos sobre tareas de apoyo Administrativo en area Contable,
Presupuestaria, Financiera y del area de Personal.
¢« Conocimiento del Estatuto y Reglamentaciones Generales de la Universidad y de la
Facultad, de aplicacién en el area econdémica y de area de Personal
s Convenio Colectivo de Trabajo para el sector No Docente de las Instituciones
Universitarias Nacionales, homologado por Decreto N° 366/06.
Ley 24.156 y reglamentaciones.
Sistemas informaticos: SIU PILAGA, Planillas de Célculos, Procesadores de Texto.
Aspectos practicos que hacen al cumplimiento de la funcidén técnico-operativa del
cargo.
Convenio Colectivo de los Docentes Universitarios Decreto 1246/15
Confeccién de conciliaciones bancarias.
Conocimiento del nomenclador de Gastos y Recursos.
Retenciones impositivas basicas.
Licencias, justificaciones y franquicias del Personal PAU y Docente

Mision: Desempenar tareas de caracter elemental de apoyo a la funcién Administrativa
Econdmica de la Facultad.

Funciones:

¢ Realizar tareas de apoyo administrativo al drea y de procesamiento de informacion en el
SIU Pilaga en los niveles iniciales que se le asigne.

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

¢ Realizacion de archivo de documentacién, administrativa.

e Preparar y elevar a supervision las conciliaciones bancarias.

» Preparar anteproyectos de Resoluciones para supervision.

« Realizar reparto de documentacién interna a otras areas, fotocopias y mandados de
compras menores y urgentes. )
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» Atencidn respetuosa al publico y brindar informacion de tramites del area. .

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

» Colaborar en el registro de las licencias del personal de la Facultad y colaboracion en
otras funciones administrativas del area de Personal.

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

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

Publicacién: Desde el 3 al 23 de noviembre de 2.016.

Inscripciones y Presentacién de Antecedentes: Presentar solicitud de inscripcion
dirigida al Sr. Decano de la Facultad de Ciencias Exactas, Dr. Jorge Fernando Yazlle
(original y copia) junto a su curriculum vitae (todas las hojas firmadas) y, en sobre firmado
por el postulante las fotocopias autenticadas de documentacion probatoria.

Lugar, Fecha y Horario de Inscripcién: En Direccibn Adm. de Docencia de la Facultad de
Ciencias Exactas, desde el 24, 29 y 30 de noviembre y 1 y 2 de diciembre de 2016 en el
horario de 10:00 a 12:00y de 14:00a 16:00, en Avda. Bolivia 5150, Salta.

Cierre de Inscripcién: viernes 2 de diciembre de 2.016 a horas 16:00

Informacién: Podra solicitar mayor informacion sobre la presente convocatoria en la
Direccién Gral. Administrativa Académica y Direccidn Administrativa de Docencia de la
Facultad de Ciencias Exactas, Avda. Bolivia 5150.

Prueba de Oposicion: El dia 21 de diciembre de 2016 a Hs. 08,30, en la Facultad de
Ciencias Exactas, concurrir con Documento Nacional de |dentidad.
Entrevista: Dia y Hora a determinar.

-

Jurados Titulares Jurados Suplentes

+ SERRUDO, Maria Cristina (Fac.Cs.Ex) | « CODINA, Oscar (Rectorado)
FLORES, Héctor Alfredo (Fac.CS . Ex.) ¢ MIRANDA, José Daniel (Fac.Cs.Ex.)
LERA, Carlos (Rectorado) e LESCANO, Oscar Rafael (Fac.Cs.Ex.)

Recusacion o Excusacién: Por Mesa de Entradas de la Facultad de Ciencias Exactas.
Después del cierre de inscripcion, durante cinco (5) dias habiles. Las causales que lo
motivaren deberan estar comprendidas en los Art. 17 y 18 de la Res. CS N° 230/08.

Plazo de expedicién del Jurado: cinco (5) dias habiles posteriores a la fecha de
finalizaciéon de las entrevistas y pruebas de oposicién. ( Art. 30 — Res.CS. N° 230/08)

Publicidad de Dictamen: tres (3) dias habiles posteriores a la expedicion del Jurado.

Periodo de Impugnacion: cinco (5) dias habiles posteriores a la pulflication del dictamen
del Jurado.
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