REGISTRADO N° 83

Corresp. Expte. N° 3315/2013

BAHIA BLANCA, 27 de febrero de 2014
VISTO:

La necesidad existente en la Secretaria Privada de Rectorado, de contar con un
agente que cumpla funciones de Subresponsable de Supervision;

El Capitulo IV del Convenio Colectivo para el Sector No Docente de las
Instituciones Universitarias Nacionales (homologado por el Decreto 366/06) y el
Reglamento de Concursos para el Personal No Docente de la Universidad Nacional del
Sur (Resolucion R-167/09 y su anexo); y

CONSIDERANDO:

Que por Resolucion CSU N° 850/13 se trasladd un cargo Categoria 6 del
Agrupamiento Administrativo desde la Mesa General de Entradas a la Secretaria
Privada de Rectorado;

Que resulta imprescindible adoptar criterios de seleccion que aseguren la
igualdad de oportunidades en la Universidad y que permitan la adecuada valoracion de
sus cualidades;

Que es necesario seleccionar a aquella persona que pueda alcanzar de forma
adecuada los fines definidos por la Universidad a través de su Estatuto, garantizando el
cumplimiento de las prescripciones del régimen vigente;

Que dicha seleccion debe ajustarse en un todo a la normativa en vigor en la
materia aplicable a esta Universidad,

POR ELLO,
EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DEL SUR
RESUELVE:
ARTICULO 1° Llamar a concurso cerrado para cubrir un cargo Categoria 6 del
Agrupamiento Administrativo (Decreto 366/06), en forma permanente, para cumplir
funciones de Subresponsable de Supervision de la Secretaria Privada de Rectorado. La

remuneracion prevista para la categoria citada comprende un sueldo basico de SIETE
MIL OCHENTA Pesos con 50/100 ($ 7.080,50), mas un adicional remunerativo



bonificable de CIEN PESOS ($ 100), mas las bonificaciones y adicionales propios del
agente y los establecidos por convenio, menos los descuentos correspondientes.

ARTICULO 2°: Los requisitos, condiciones generales y particulares, y funcion
correspondientes al presente llamado a concurso, son los que se detallan a continuacion:

Requisitos:

= Edad minima de dieciocho (18) afios.

=  Ser argentino nativo, por opcion o naturalizado.

= Estudios cursados: Estudios Medios Aprobados

= Horario a cumplir: 35 horas semanales, en el horario de 9:30 hs. a 16:30 hs.

= No estar comprendido en las causales de inhabilitacion para el ejercicio de
cargos publicos.

Condiciones Generales:

= Conocimientos generales sobre leyes, reglamentos y disposiciones que rigen el
desenvolvimiento administrativo de la Universidad Nacional del Sur.

=  Convenio Colectivo de Trabajo para el Sector No Docente de las Instituciones
Universitarias Nacionales (homologado por el Decreto 366/06)

= Reglamento de Concursos para el Personal No Docente de la UNS.

= Manejo de elementos basicos de computacion (Procesador de textos, Planilla de
calculo, base de datos, correo electronico e internet)

= Conocimiento sobre la Ley de Educacion Superior.

= Conocimientos sobre la Ley N 19.549 de Procedimientos Administrativos y su
reglamentacion.

Condiciones Particulares:

= Poseer conocimientos generales de las reglamentaciones especificas que
competen a la Secretaria Privada de Rectorado.

= Poseer conocimiento sobre el Organigrama de Rectorado.

= Poseer conocimientos sobre mision y funciones de las Secretarias Generales de
Rectorado.

= Poseer conocimientos especificos sobre solicitudes de viaticos, gastos menores y
pedidos de compra.

= Poseer conocimientos sobre el movimiento de Entradas y Salidas de

documentacion.

= Poseer conocimientos sobre la normativa vigente en materia de concursos No
docentes.

= Poseer conocimientos sobre los regimenes de licencias del personal docente y no
docente.

= Conocimientos sobre el Régimen de Contrataciones — Decreto 893/2012
= Poseer conocimiento sobre Normas Jurisdiccionales.



= Poseer conocimiento sobre designacion de huéspedes oficiales.
= Redaccién Propia.

Funcion: Subresponsable de Supervision de la Secretaria Privada de Rectorado

Principales tareas a desarrollar:

= Atencion al publico, personal y por teléfono.

= Recepcion de documentacion, despacho y registro en el Sistema COMDOC 11.

= Recibir y controlar la documentacion relativa a solicitudes de viajes al exterior.

= Redactar y tramitar resoluciones de viajes al exterior.

= Tramitar las solicitudes de viaticos y rendiciones.

= Entender en la recepcion primaria de la correspondencia en general, su
despacho o archivo.

= Asistir a las autoridades del Rectorado en reuniones cuando ellos asi lo
dispongan.

= Instrumentar mecanismos de registro que permita contar con informacion
ordenada, actualizada y disponible al momento de su requerimiento.

= Entender en la elaboracion de proyectos de resolucion propios de Secretaria
Privada.

= (Colaborar en la actualizacion de la agenda protocolar de Secretaria Privada.

Mayor informacion: Secretaria Privada de Rectorado- Av. Colon 80- Teléfono: 459-
5000, interno 1019; e- mail: cgueguen@uns.edu.ar.

ARTICULO 3°: Publicar el llamado a concurso, dandole la difusiéon correspondiente,
conforme a lo dispuesto en el Art. 4° del Anexo I de la Resolucion R- 167/2009, durante
el periodo comprendido entre los dias 6 y 27 de marzo de 2014.

ARTICULO 4°: Fijar el periodo comprendido entre los dias 28 de marzo al 14 de abril
de 2014, como periodo para que los interesados en inscribirse en el mencionado
concurso puedan ingresar en la pagina web de la Universidad (www.uns.edu.ar, Seccion
Concursos de Personal) y completar el formulario de preinscripcion. Una copia del
mismo deberd presentarse en la Direccion de Asistencia y Legajos de la Direccion
General de Personal, en el horario de 7.30 hs. a 12.30 hs. para la confirmacion de la
inscripcion, junto con los correspondientes antecedentes, antes de que opere el cierre de
inscripcion.

ARTICULO 5° En la evaluacion de las pruebas de oposicion se ponderara el
desempeiio del aspirante conforme al siguiente criterio:

Examen: setenta (70%) por ciento; entrevista personal: treinta (30%) por ciento.
Accederan a la entrevista personal los postulantes que superen el cincuenta (50%) por
ciento del puntaje méximo correspondiente a la evaluacion escrita.

ARTICULO 6°: Fijar las siguientes fechas para las mencionadas evaluaciones:



- Examen escrito: 23 de abril de 2014.
- Entrevista Personal (s6lo para quienes superen el 50% del examen escrito): 28 de abril
de 2014.

ARTICULO 7°: Designar como integrantes del Jurado que debera entender en el
presente llamado a concurso a Celina GUEGUEN (Legajo N° 8059), Lorna AGUIRRE
(Legajo N° 8545) y Lidia Manuela GALOTTO (Legajo N° 8512), como miembros
titulares y a Sandra RENONES (Legajo N° 7312), Mercedes MILLER (Legajo N° 9604)
y Alejandro DAVIS (Legajo N° 7546), como miembros suplentes.

ARTICULO 8°: Participaran como veedores a propuesta de la Asociacion de
Trabajadores de la Universidad Nacional del Sur (ATUNS) la agente Laura LARREA
como titular y en calidad de suplente la agente Veronica RODRIGUEZ, conforme la
nota de la entidad gremial seglin consta en las actuaciones.

ARTICULO 9°: El Jurado dejara constancia de lo actuado en un acta, donde constara el
orden de mérito de quienes se encuentren en condiciones de cubrir el cargo que se
concursa, conforme lo sefialado en el Art. 26° del Dec. 366/06 y demas especificaciones
consignadas en el art. 21° del Anexo I de la Resolucion R- 167/20009.

ARTICULO 10°: Registrese. Pase a la Direccion General de Personal para su
conocimiento y demas efectos. Por Secretaria General Técnica, cursense las
notificaciones de estilo. Tomen razén el Consejo Superior Universitario y ATUNS.
Cumplido, oportunamente, archivese.

Mg. Claudia LEGNINI Dr. Guillermo CRAPISTE
Secretaria General Técnica Rector



