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VISTO estas actuaciones mediante las cuales, a fs. 115, la SECRETARIA
ADMINISTRATIVA de esta Universidad informa que no confirmaron su inscripcion para participar
en el Concurso Cerrado General para cubrir un (1) cargo de AUXILIAR ADMINISTRATIVO,
Categoria 7 del Agrupamiento Administrativo de la TESORERIA GENERAL, habilitado mediante
Resolucién Rectoral N° 1666-2017; y

CONSIDERANDO:

QUE por tal motivo corresponde se declare desierta la instancia cerrada general, y
se llame a Concurso Abierto de acuerdo a lo previstc en las normas establecidas para la
tramitacién de los concursos en el Reglamento para Ingreso y Promocion del Personal de Apoyo
Universitario de la Universidad Nacional de Salta, aprobado y puesto en vigencia por Resolucién
CS N° 230/08 y modificatorias.

QUE la designacién del Jurado se realiza conforme al sorteo realizado a fs. 11.
Por ello, atento a lo aconsejado por la SECRETARIA ADMINISTRATIVA,

EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE SALTA
RESUELVE

ARTICULO 1°- Declarar desierta la instancia del Concurso Cerrado General de antecedentes y
oposicién para cubrir un (1) cargo de AUXILIAR ADMINISTRATIVO, Categoria 7 del Agrupamiento
Administrativo para la TESORERIA GENERAL de la SECRETARIA ADMINISTRATIVA de esta
Universidad.

ARTICULO 2°.- Llamar a Concurso Abierto de antecedentes y oposicion para cubrir un (1) cargo
de AUXILIAR ADMINISTRATIVO, Categoria 7 del Agrupamiento Administrativo para la
TESORERIA GENERAL de la SECRETARIA ADMINISTRATIVA de esta Universidad, el que se
regira por las normas dispuestas por la Resolucion CS N° 230/08 y sus modificatorias:

ARTICULO 3°.- Establecer las siguientes Condiciones Generales y Particulares, horario de trabajo.
remuneracion y Temario:

DEBERAN CUMPLIR CON LAS CONDICIONES PREVISTAS EN EL TITULO i,
ARTICULO 2° DEL ANEXO DE LA RESOLUCION CS N° 230/08 — DEBIENDC
ACREDITAR CON LA CORRESPONDIENTE CERTIFICACION -CERTIFICADO DE
BUENA CONDUCTA EXPEDIDO POR LA POLICIA DE SALTA CON UNA VIGENCIA NO
MAYOR A SEIS MESES o CERTIFICADO NACIONAL DE ANTECEDENTES PENALES
emitido por Autoridad Competente, al momento de la inscripcion.

ESTUDIOS SECUNDARIOS COMPLETOS.

EXPERIENCIA EN TAREAS ADMINISTRATIVAS IGUALES O SIMILARES A LAS DEL
CARGO A CUBRIR (no excluyente).

CONOCIMIENTO DE RE‘GLAMENTACIONES Y NORMAS RELACIONADAS Al
FUNCIONAMIENTO DEL AREA.

CONOCIMIENTO DE ACTOS Y TRAMITACIONES ADMINISTRATIVAE EN

| . / GENERAL Y DE EXPEDIENTES EN PARTICULAR.

CONOCIMIENTO DE SISTEMAS INFORMATICOS.

’/./"“"\\ . CORRECTA REDACCION Y ORTOGRAFIA.
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RESPONSABILIDAD, INICIATIVA, CREATIVIDAD Y COMPROMISO CON LA
INSTITUCION.

DISPOSICION PARA TRABAJAR EN EQUIPO.

BUENA DISPOSICION PARA ATENCION AL PUBLICO.

REMUNERACION: $ 17.673,33 mas adicionales particulares.

HORARIO: Treinta y cinco (35) horas semanales de lunes a viernes de 7:00 a 14:00
horas.

TEMARIO:

ESTATUTO DE LA UNIVERSIDAD.

LEY 24156, DE ADMINISTRACION FINANCIERA Y DE LOS SISTEMAS DE
CONTROL DEL SECTOR PUBLICO NACIONAL.

DECRETO 1759/72 REGLAMENTO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS,
MODIFICADO POR DECRETO N° 1883/91 y Decreto N° 894/2017.

DECRETO N° 336/2017 LINEAMIENTOS PARA LA REDACCION Y PRODUCCION
DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS.

RESOLUCION GENERAL 1415/2003 Y COMPLEMENTARIAS - “FACTURACION Y
REGISTRACION”.

SISTEMAS OFIMATICOS EN GENERAL.

LEY N° 24.452 CHEQUE. NORMAS COMPLEMENTARIAS Y MODIFICATORIAS.
RESOLUCION CS Ne° 283/02 - REGLAMENTO DE MESA DE ENTRADAS Y
SALIDAS DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE SALTA.

ARTICULO 4°.- Dejar establecido que las Funciones del cargo son las siguientes:

FUNCIONES:

v

L S

<L

Colaborar en la preparacién de la documentacion para realizar los pagos a
proveedores y/o beneficiarios.

Preparar constancias de retencion impositivas.

Redactar notas a proveedores, bancos, dependencias de |la Universidad, etc.
Efectuar comunicaciones de pago y/o transferencias a través de correo electrénico.
Atencion al publico y pago a proveedores.

Colaborar con la rendicion de cuentas de los pagos efectuados (proveedores,
haberes y ctros).

Mantener actualizado el registro de firmas de proveedores y/o otros beneficiarios.
Clasificar, ordenar y archivar la documentacién del area.

Colaborar con otras tareas requeridas eventualmente por las responsables del
Departamento y/o Direccion con el fin de no afectar la normal atencion del servicio.

ARTICULO 5°.- Integrar el Jurado que entendera en el llamado a Concurso en cuestion de la
siguiente manera:
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TITULARES

Rosa Noemi ALVAREZ, Tesoreria General
Mario Armando CEJAS, Tesoreria General
Maria Natalia VILLAR, Direccion de Presupuesto
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SUPLENTES

= Jorge Daniel SARDINAS, Tesoreria General
» Carlos Alberto LERA, Direcciéon de Rendicion de Cuentas
» Oscar Rafael LESCANO, Facultad de Ciencias Exactas

ARTICULO 6°.- Dejar establecido el siguiente CALENDARIO para el Concurso Abierto:

ePublicacion: desde el 12 de marzo al 04 de abril de 2018.

elnscripcion y presentacion de antecedentes: desde el 05 al 11 de abril de 2018, en el horario
de 9:00 a 12:30 horas, en Mesa de Entradas de la Secretaria Administrativa; el interesado debera
presentar una nota dirigida al Sr. Rector confirmando su inscripcion y en un sobre su Curriculum
Vitae y sus antecedentes debidamente autenticados por Escribano o en su defecto por la autoridad
que corresponda.

sPublicacién de los aspirantes: desde el 12 al 18 de abril de 2018, en cartelera de Mesa de
Entradas de la Secretaria Administrativa, de acuerdo al Articulo 17 — Titulo VI de la Resolucién CS-
N°¢ 230/08 y modificatorias.

eRecusacion y Excusacion del Jurado: desde el 12 al 18 de abril de 2018.

eLugar y fecha de Examen: Lugar a determinar, el dia 26 de abril de 2018, a las 09:00 horas.
oPlazo y Expedicion del Jurado: hasta un maximo de cinco (5) dias habiles posteriores al
cumplimiento de las etapas del Concurso (Art. N° 30 — Res. N° 230/08).

sPublicidad y Dictamen: tres (3) dias habiles posteriores a la expedicion del Jurado.

*Periodo de impugnacion: cinco (5) dias habiles posteriores a la publicacion.

ARTICULO 7°.- Solicitar a la ASOCIACION DEL PERSONAL DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL
DE SALTA (A.P.U.N.Sa.), la designacion de veedores gremiales Titular y Suplente para el presente
CONncurso.

ARTICULO 8°- Publiquese en el Boletin Oficial de la Universidad y notifiquese a los Miembros del
Jurado y a los interesados. Cumplido, siga a SECRETARIA ADMINISTRATIVA a sus efectos y
archivese. i :
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