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Expte. N0 23.111/23

VISTO estas actuaciones y la Providencia N0 424-SA-23 de la SECRETARiA
ADMINISTRATIVA de esta Universidad, mediante la cual informa que se encuentran vacantes dos
(2) cargos de AUXILIAR ADMINISTRATIVO, Categorias 7, pertenecientes at Agrupamiento
Administrativo de la DIRECCI6N DE RENDICIONES DE CUENTAS y de la DIRECCION DE
CONTABILIDAD, ambas de la DRECClON GENERAL DE ADMINISTRACION dependiente de
dicha Secretan'a; y

CONSIDERANDO:

QUE mediante Nota N0 60-DGP-23 la DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
confirma la existencia de dichas vacantes

QUE en virtud de lo informado y propuesto por las citadas Direcciones y teniendo
en cuenta la economia de proceso, la SUBSECRETARIA ADMINISTRATIVA, CONTABLE Y
FINANCIERA detalla la misi6n y las funciones de los cargos, e indica las condiciones generates,
particulares y el temario general.

QUE corresponde se Name a inscripci6n de interesados conforme to establecido en
la normativa vigente, es decir, la Resoluci6n CS N0 230/08 y su modiflcatoria Resoluci6n CS N0
171/11.

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

EL VICERRECTOR AJC DEL RECTORADO

DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE SALTA

RESUELVE:

ARTICULO I0.- Convocar a inscripcidn de interesados para cubrir dos (2) cargos de AUXILIAR
ADMINISTRATIVO, Categorias 7, pertenecientes at Agrupamiento Administrativo de la
DIRECCION DE RENDICIONES DE CUENTAS y de la DIRECCION DE CONTABILIDAD. ambas
de la DRECClON GENERAL DE ADMINISTRACION dependiente de la SECRETARIA
ADMINISTRATIVAde esta Universidad, en el marco de la Resoluci6n CS N0 171/11.

ARTICULO 2°.- Fijar e! siguiente calendario para la presente convocatoria:

Publicacibn: desde el 8 al 14 de agosto de 2023 -cinco (5) dfas h biles-.
Inscripciones: desde el 15 al 22 de agosto de 2023 -cinco de (5) dlas h biles, en la Mesa
de Entradas y Salidas de la DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION. en el horario
de 9:00 a 12:30 horas.

Los interesados deber n manifestar mediante nota -con todos sus datos personates, su
intenci6n de postularse para las instancias de los Concursos Cerrados Intemo y General,
en el marco de lo establecido por et Articulo 3° de la Resolucion CS N0171/11.

ARTICULO 3°.- Dejar aclarado que la convocatoria para el cargo es para et personal de planta
permanente de la UNIVERSIDAD NACIONAL DE SALTA con las siguientes Condiciones
Generales y Particulares:

.     PERSONAL NODOCENTE DE RECTORADO, FACULTADES, SEDES, E INSTITUTOS. LOS
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 MISMOS DEBERAN TENER UN (1) ANO DE ANTIGUEDAD COMO MiNIMO.
.     ESTUDIOS SECUNDARIOS COMPLETOS.

.     CONOCIMIENTO Y MANE JO DE PC, PROGRAMAS DE PROCESADOR DE TEXTOS Y
PLANILLAS DE CALCULOS.

.     REDACCI6N PROPIA.

. CONOCIMIENTO SOBRE LAS REGLAMENTACIONES GENERALES DE LA UNIVERSIDAD Y LAS
PARTICULARES DEL AREA ADMINISTRATIVA.

. CONOCIMIENTO Y GESTI6N DE LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS
.

.     PREDISPOSIClON Y CAPACIDAD PARAATENDER AL PUBLICO.

REMUNERAClON: $ 239.871,04 mas adicionales particulares
HORARIO; Treinta y cinco (35) horas semanales de tunes a viemes, de acuerdo a las necesidades
de la Universidad.

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

MISlON: Desempenar tareas de car cter elemental, de apoyo a la funcibn administrativa en la Direcci6n de
Contabilidad o la Direccion de Rendicion de Cuentas, segun corresponda.

FUNCIONES:

Colaborar con el regislro de entradas y salidas de expedientes, legajos y notas en el Sistema
COMDOC o en el Sistema Informatico que corresponda, fichas y cuadernos habilitados at respecto
Redactar Notas, Circulares, Memos, Pases y Providencias.
Tener disposicion para colaborar con las distintas areas (Depaiiamentos, Divisiones) de la Direccion
en la que corresponda desempenarse.
Conocer las reglamentaciones de carcicter general de aplicacion en las citadas Direcciones.
Conocer el r6gimen presupuestario contenido en el Estatuto Universitario.
Conocer y aplicar el Sistema SIU-PILAGA a fin de intervenir en el registro y consultas referidas al
Sistema Administrative, Contable y Presupuestario.
Participar en toda otra actividad retacionada a pedido de su superior jerarqutco.

ARTlCULO 5°.- Establecer el siguiente Temario General:

Estatuto de la Universidad.

Ley N0 24.156 y sus modificatorias: Ley de Administracion Financiera y de los Sistemas de Control
del Sector Publico Nacional. Aspectos conceptuales bdsicos de los sistemas de administracion

financiera vinculados con las distintas areas de la Direcci6n General de Administradbn.

Regimen de Procedimientos Administrativos: Ley N0 19.549 y su Decreto Reglamenlario 894/17.
Decreto N0 366/06: Convenio Colectivo de Trabajo del Personal Nodocente de las Universidades
Nacionales.

Decreto N0 336/17: Lineamientos para la redaccion y produccion de Documentos Administrativos.
Resolucion CS N0 283/02 - Reglamento de Mesa de Entradas y Salidas.
Resolucion CS N0 444/07: Creaci6n y Reglamento del Archive General e Historico de la Universidad
Nacionat de Salta.

Sistema COMDOC III y Sistema SUDOCU.
Otras relativas al area del tlamado
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ARTICULO 6°.- Publiquese en el Boletin Oficial de la Universidad y dese la m s amplia difusibn
Cumplido, siga a la DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION a sus efectos y arcihivese.-
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