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VISTO estas actuaciones y la presentaci6n efectuada a fs. 4 por el Mg. Jorge
Raul NINA, Director General de Personal de esta Universidad; y

CONSIDERANDO:

QUE por ta misma solicita la cobertura de dos (2) cargos de AUXILIAR DE LE-
GAJOS, Categorias 7 pertenecientes al Agrupamiento Administrativo de la planta de personal
Nodocente de la DIRECClON DE REGISTRO Y CONTROL de la DIRECClON GENERAL DE
PERSONAL dependiente de la SECRETARiA ADMINISTRATIVA de esta Universidad, vacantes
por la promocibn del Sr. Luis Ernesto Alejandro MENDOZA a un cargo de Jefe de Departamen-
to de Registro de Personal y Legajo, Categoria 3 (Resolucion R- N0 0563-23), como ast tam-
bi6n por la afectaci6n a la mencionada Direccion de una categoria 7 efectuada mediante Reso-
lucion R- N0 0913-23).

QUE a tal efecto agrega la Mision y las Funciones del cargo, como as! tambien
elTemario General.

QUE corresponde se llame a inscripcion de interesados conforme lo establecido
en la normative vigente, es decir, la Resolucidn CS N0 230/08 y su modificatoria Resotuci6n CS
N0171/11.

Por ello, atento a lo aconsejado por la SECRETARIA GENERAL y en uso de las
atribuclones que le son propias,

EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE SALTA
RESUELVE:

ARTfCULO 1°.- Convocar a inscripci6n de interesados para cubrir dos (2) cargos de AUXILIAR
DE LEGAJOS, Categorias 7 pertenecientes al Agrupamiento Administrativo de la planta de per-
sonal Nodocente de la DIRECClON DE REGISTRO Y CONTROL de ta DIRECClON GENE-
RAL DE PERSONAL dependiente de la SECRETARIA ADMINISTRATIVA, en un todo de acuer-
do a lo establecido en la Resolucibn CS N0171/11.

ARTfCULO 2°.- Fijarel siguiente Calendario para la presente convocatoria:

Publicaci6n: Desde el 4 al 8 de setiembre de 2023 -cinco (5) dias habiles-.

Inscripciones: desde el 11 al 20 de setiembre de 2023 -cinco (5) dias habiles, en Mesa
de Entradas de la DIRECClON GENERAL DE PERSONAL, en el horario de 9:00 a
12:30 horas.

Los interesados deberan manifestar mediante nota -con todos sus datos personales, in-
cluido correo electronico- su intencion de postularse para las instancias de los Concur-
sos Cerrados Interne y General, en el marco de lo establecido por el Articulo 3° de la
Resolucion CS N0 171/11.

ARTfCULO 3°.- Dejar aclarado que dicha convocatoria es para el personal de planta perma-
nente de la UNIVERSIDAD NACIONAL DE SALTA con las siguientes Condiciones Generales y
Particulares:
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Personal Nodocente de Rectorado, Facultades, Sedes, Institutes (con un (1) aAo de an-
tiguedad como minimo).
Estudios secundarios completes.

Experiencla en funciones similares del cargo.
Conoctmiento de herramientas ofim iticas: Word, Excel, etc.

Conocimientos de SIU MAPUCHE (Legajo Electronico).
Horario: Treinta y cinco (35) horas semanates de lunes a viernes de 7:00 a 14:00 horas
o de acuerdo a las necesidades de la UNIVERSIDAD.

ARTICULO 4°.- Defmir la Mision del cargo:

Colaborar con las tareas que se desarrolla en la Direcci6n de Registro y Control de
Personal, con responsabllidad directa en el archive y actualizaci6n del Legajo Personal
y carga del Legajo Electr6nico.

ARTICULO 5°.- Fijar las slguientes funciones del cargo que a continuacion se detallan:

Atencion y asesoramiento al publico de la documentacion que debe cumplimentar el in-
gresante a la Institucion.

Recepci6n y control de documentacion para la confecci6n de legajos personates.
Confeccion de Legajos Personates.

Registro, archive de documentacion en legajos personates. Actualizacion de legajos.
Control y distrtbucion de la documentacion que debe ser girada para su tramltacton a la
Direccion de Liquldacion de Haberes.

Confeccion y entrega de tarjetas y documentacion relacionada con la ART, al personal
de la Institucion.

Carga de Legajo Electronico. Registro Alfanuirterico del personal de la Universidad.
-   Archive general de documentaciones varias.

Control periodico del contenido de los legajos del personal.

Colaboracion en las tareas generates del Departamento y de la Direccidn General
come asi tambien de todas aquellas que resultaren pertinente para el cumplimiento de
la mision del cargo.
Confeccibn de informes varies (para el etorgamiento de medallas, etros).

Teda etra funcion que haga al cumplimiento de la mtsi6n del cargo.

ARTlCULO 6°.- Establecer el siguiente Temario General:

Estatute de la Universidad.

Convenio Colectivo de Trabajo - Decreto N0 366/06.

Convenio Colectivo de Trabajo Docentes Universitaries - Decreto N0 1246/15.

Regimen Juridico Basice de la Funcibn Publica,
Regimen de Incompatibilidades del Personal.

Normativa relative a la formacion de legajo de personal.
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Normas relativas a Riesgos de Trabajo.

Legajo Electronico - Sistema SIU MAPUCHE. Conocimientos.
Partes de Novedades en Personal. Confecci6n.

Asignaciones Familiares.

Conocimientos generales de Mesa de Entradas, Saiidas y Archivo.
Otros relativas at area.

ARTICULO 7°.- Publiquese en el Boletin Oficial de la Universidad y dese la mcis amplia difu-
si6n. Cumplido, siga a la DIRECCiON GENERAL DE PERSONAL a sus efectos y archivese.
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