1. CARACTERISTICAS

UNIVERSIDAD Aprobadas por Res. N°100 del CDG de fecha 04/07/2022
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DESCRIPCION DEL CARGO

Carrera

Administrativo C.0.01

Escalafon

Administrativo, Escalafon C

Denominaciéon/ Grado

Administrativo Ill, Grado

7

Administrativo Il, Grado 8

Administrativo |, Grado 9

2. PROPOSITO

areas.

Realizar las tareas administrativas relacionadas con el registro, clasificacion, manejo y archivo de
datos y documentos, asi como atencion a usuarios externos e internos.

Podra desempefarse en alguna de las siguientes areas, entre otras: Administracion de la
Ensenanza, Secretaria, Recursos Humanos, Recursos Materiales, Financiero-Contable u otras

3. COMPETENCIAS GENERALES

« Trabajo en equipo y cooperacion.

«  Compromiso y Responsabilidad.

+ Aprendizaje y mejora continua.

«  Orientacion al usuario interno/externo

« Cuidar de si mismo, de los demas y del entorno.

4. FUNCIONES PRINCIPALES

De acuerdo con el grado se requerira mayor autonomia y menor nivel de supervision en los
trabajos habituales y dependeran del area en que se desempeiie el funcionario/a.

« Desempefiar tareas administrativas de acuerdo a las disposiciones legales, estatutarias,
ordenanzas, reglamentos, resoluciones, y procedimientos establecidos en el area.

- Tramitar expedientes a través de los sistemas informaticos Eexpe (recibir, enviar,
controlar, registrar su ingreso y egreso en las formas establecidas, busquedas, etc).

+ Realizar busquedas de informacion, sistematizar, registrar y controlar la misma.

Organizar y archivar documentacién, normativa, u otros, que se maneja en su ambito de
trabajo (notas, boletas, etc).

Atender a los usuarios del Servicio (publico en gral, docentes, estudiantes, funcionarios,
otros), dando respuesta u orientando la consulta hacia quien corresponda.

Operar los Sistemas informaticos de gestion del area en la cual se desempefa (Sistema
de Personal, de Bedelia, Sistema Integrado de Informacién Financiera, etc). Ingresar
datos, procesarlos y obtener informacién de dichos sistemas de acuerdo a los cometidos
del area.

Elaborar proyectos de notas; transcribir informes, pases; completar formularios y planillas.
Dar apoyo administrativo en actividades de ensefianza, investigacion, extension y/o
gestion.

Realizar las actividades relacionadas con administracién de personal (legajos, control de
asistencia, control de licencias, movimientos de personal, concursos, etc)




- Cumplir con las tareas administrativas de apoyo a las Comisiones de Co-Gobierno y
Consejos (convocatoria, 6rdenes del dia, preparacién de materiales, grabar o tomar nota,
elaborar y publicar actas) que se le encomiende.

«  Cumplir con las tareas que se le encomienden dentro de las reparticiones del area de
contaduria.

- Participar en el proceso de adquisicion de los recursos materiales, contratacion de obras
y servicios, de acuerdo a las necesidades del servicio y a la normativa vigente.

+ Colaborar en la actualizacién de las paginas web del area asi como difundir informacién
relativa al area de desempenio.

« Coordinar actividades con otras areas y/o servicios en la realizacién de tareas comunes.

+ Realizar un uso correcto de los recursos (materiales, maquinas, equipos y productos) y
verificar su buen funcionamiento y estado de conservacion. Informar situaciones
anomalas.

- Participar en forma activa en las diversas actividades del area (trabajos en equipo,
colaborar con los objetivos fijados por la direccion, etc).

« Participar en las actividades formativas que se le propongan para mejorar desempeno.

« Actuar aplicando medidas de prevencién y proteccion de seguridad y salud en el trabajo.

+ Realizar otras tareas afines que se le encomienden relacionadas con el area de
desempefio.

5. RELACIONES DE TRABAJO

Depende de Jefe de Seccion o por quien el Servicio establezca.

Supervisa a No tiene personal a su cargo.

Otras areas afines.

Coordinacion y colaboracion . .
Integra equipos de trabajo.

6. REQUISITOS

Comprobar aptitud moral, y tener aptitud psico-fisica para
Aptitud moral y psico-fisica cumplir todas las funciones y requisitos establecidos en esta
descripcion, certificada por la Division Universitaria de la
Salud.

« Ensefanza secundaria completa o su equivalente en el
Formacion Consejo de Educacion Técnico Profesional.

+ Normas de seguridad, medidas de prevencion y

Conocimientos proteccién de Salud en el Trabajo.

- Normativa Universitaria acuerdo al area de desempeno.

+  Manejo de herramientas informaticas y sistemas de
gestion de acuerdo al area de desempefio.

Experiencia « Funciones y/o cargos similares ya sea en el ambito
publico como el privado.




