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VISTO estas actuaciones mediante las cuales, a fs. 68, la SECRETARIA DE
COOPERACION TECNICA Y RELACIONES INTERNACIONALES de esta Universidad solicita
habilitar la instancia del Concurso Cerrado General para cubrir un (1) cargo de AUXILIAR
ADMINISTRATIVO, Categoria 7 del Agrupamiento Administrativo; y

CONSIDERANDO:

QUE mediante Resolucién Rectoral N° 0841-2018 se convocd a inscripcion de in-
teresados en el marco de la Resolucion CS N° 171/11, obrando a fs. 67 el Acta de Cierre de ins-
cripcion, registrandose la inscripcion de la postulante Rita del Valle ROBERI, personal de apoyo
universitario de la Facultad de Humanidades.

QUE por tal motivo corresponde se habilite la instancia cerrada general, de acuer-
do a lo previsto 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 Resolucion CS N° 230/08 y modificatorias.

QUE la designacion del Jurado se realiza conforme al sorteo realizado a fs. 9.

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

EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE SALTA
RESUELVE:

ARTICULO 1°.- Habilitar a la Srta. Rita del Valle ROBERI, D.N.I. N° 27.973.137, como postulante al
Concurso Cerrado General de antecedentes y oposicion para cubrir un (1) cargo de AUXILIAR AD-
MINISTRATIVO, Categoria 7 del Agrupamiento Administrativo para Mesa de Entradas dependiente
de la Direccion de Prestacion de Servicios de la SECRETARIA DE COOPERACION TECNICA Y
RELACIONES INTERNACIONALES de esta Universidad, el que se regira por las normas dispues-
tas por la Resolucién CS N° 230/08 y sus modificatorias:

ARTICULO 2°.- Establecer las siguientes Condiciones Generales y Particulares, horario de trabajo,
remuneracion y Temario:

ESTUDIOS SECUNDARIOS COMPLETOS.

EXPERIENCIA EN FUNCIONES DEL CARGO A CUBRIR (NO EXCLUYENTE)
CONOCIMIENTO DE REGLAMENTACIONES GENERALES DE LA UNIVERSIDAD Y
RELACIONADAS AL FUNCIONAMIENTO DEL AREA.

SOLIDOS CONOCIMIENTOS DEL IDIOMA INGLES (COMPROBABLE).
CONOCIMIENTO Y GESTION DE LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS.

MANEJO DE PC, PROCESADOR DE TEXTOS Y PLANILLAS DE CALCULQOS.
BUENA REDACCION Y ORTOGRAFIA.

DISPOSICION PARA TRABAJAR EN EQUIPO.

REMUNERACION: $ 18.558,14, mas adicionales particulares.

HORARIO: Treinta y cinco (35) horas semanales de lunes a viernes de 7:00 a 14:00
horas.
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TEMARIO:
. Estatuto de la Universidad Nacional de Salta.
CCT - Decreto N° 366/2006.
Reglamento de Mesa de Entradas y Salidas - Resolucion CS N° 283/02.
Decreto N° 336/2017.
Ley de Procedimientos Administrativos - Ley N° 19.549 y sus Decretos Reglamenta-
rios.
Sistema COMDOC IlI.
Ley de Migraciones.
Ley de Pasantias y Reglamento de Pasantias (Resolucién CS N° 380/12).
Practicas Profesional Supervisadas (CS N° 426/06).

ARTICULO 3°.- Dejar establecido que la Misién y Funciones del cargo son las siguientes:

MISION:
Entender en la recepcidn, registro de entradas y salidas de actuaciones de todo tipo
que ingresa a la Secretaria.

FUNCIONES:
v Atencidn al publico y alumnos de intercambio en general.
v Operar el Sistema COMDOC Il o sistema que lo reemplace con idéntico fin.
+ Entender en la recepcion, archivo y distribucion de expedientes, en la parte adminis-
trativa y de relaciones internacionales.
v Mantener actualizado los registros de entradas, movimientos y salidas en el Sistema
COMDOC lll, o sistema que lo reemplace con idéntico fin.
v Realizar el registro de entradas y salidas en el Sistema de Fichas creado en la
SCTyRI. :
v Colaborar en el asesoramiento e informacion a los alumnos de intercambio, pasantias
y PPS.
Mantener actualizado el registro y documentacién de los alumnos de intercambio.
‘Clasificar, ordenar y archivar la documentacion del area.
Colaborar en toda otra actividad encomendada por la Secretaria.
Desarrollar toda otra funcién que haga al cumplimiento de la misién del cargo.

NN NS

ARTICULO 4° - Integrar el Jurado que entendera en el llamado a Concurso en cuestién de la si-
guiente manera:

TITULARES

= Maria Natalia VILLAR, Direccion de Presupuesto.

= Maria del Carmen VILLALBA, Secretaria de Cooperacién Técnica y Relaciones Internacio-
nales.

= Maria Celidé FLORES BLASCOQO, Direccion de Patrimonio.
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> Patricia ARIAS, Secretaria de Cooperacion Técnica y Relaciones Internacionales.
= Nora WAYAR, Secretaria de Extension Universitaria. )
= Gladys Graciela LEIVA, Facultad de Ciencias Econémicas, Juridicas y Sociales.

ARTICULO 5° .- Dejar establecido el siguiente CALENDARIO para el Concurso Interno:

e Confirmacioén de inscripcion y presentacion de antecedentes: desde el 14 al al 21 de agosto
de 2018, en el horario de 9:00 a 12:30 horas, en Mesa General de Entradas de la Secretaria de
Cooperacion Técnica y Relaciones Internacionales; la interesada debera presentar una nota dirigi-
da al Sr. Rector confirmando su inscripcién y en un sobre su Curriculum Vitae y sus antecedentes
debidamente autenticados por Escribano o en su defecto por la autoridad que corresponda.

¢ Publicacion de los aspirantes: desde el 22 al 28 de agosto de 2018, en cartelera de la Secreta-
ria de Cooperacion Técnica y Relaciones Internacionales, de acuerdo al Articulo 17 - Titulo VI de la
Resolucion CS-N° 230/08 y modificatorias.

e Recusacion y Excusacion del Jurado: desde el 22 al 28 de agosto de 2018.

e Lugar y fecha de Examen: Secretaria de Cooperacion Técnica el dia 5 de setiembre de 2018, a
las 16:00 horas.

e Plazo y Expedicion del Jurado: Hasta un maximo de cinco (5) dias habiles posteriores al cum-
plimiento de las etapas del Concurso (Art. N° 30 - Res. N° 230/08).

e Publicidad y Dictamen: Tres (3) dias habiles posteriores a la expedicion del Jurado.

e Periodo de impugnacion: Cinco (5) dias habiles posteriores a la publicacion.

ARTICULO 6°.- 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
Concurso.

ARTICULO 7°.- Publiquese en el Boletin Oficial de la Universidad y notifiquese a los Miembros del

Jurado y a los interesados. Cumplido, siga a la SECRETARIA DE COOPERACION TECNICA Y

RELACIONES INTERNACIONALES a sus efectos y archivese.
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Rector
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