ANEXO Il

FORMULARIO ESPECIFICACIONES Y REQUERIMIENTOS DEL CARGO

1. AREA / OFICINA - DEPENDENCIA:
Secretaria de Extension Universitaria UNC- Direccién de Contabilidad

2. NECESIDAD DE PERSONAL (CATEGORIA- AGRUPAMIENTO/CANTIDAD DE
CARGOS): - un (1) cargo no docente de la categoria Dos, agrupamiento Administrativo
(Cad. 3662/1),

3. TAREAS Y RESPONSABILIDADES: organizacion, administracién y control de las
actividades inherentes al cargo, planeamiento y organizacién para el mejoramiento
continuo de las tareas que hacen al funcionamiento del area, asesoramiento respecto a
la realizacion de las actividades operativas, como asi también a las politicas y planes de
gestion de la Secretaria de Extension Universitaria UNC.

4. HORARIO DE TRABAJO:
35 horas semanales.

5. CONOCIMIENTOS, ESTUDIOS Y/O TITULOS:

Universitarios completos (no excluyente) - Conocimiento del Estatuto de la UNC -
Convenio Colectivo de Trabajo del personal No docente Dec. 366/06, Ley Micaela en
ambito UNC — OHCS-2022-6-E-UNC-REC Régimen Universitario de Procedimientos
Administrativos de la UNC; OHCS-2025-4-E-UNC-REC Régimen de Contratacién de
Bienes y Servicios de la UNC; O.HCS 5/2012 Régimen de Contratacion de Personal;
O.HCS 6/2012 - Reglamentacién Convenios; O.HCS 9/2013 — Reglamentacion
Contratos Locacion de Obra.

Manejo en los siguientes programas: PILAGA; GDE UNC; SANAVIRON; DIAGUITA,;
MEV. Legislacion inherente a Retenciones de Ganancias, IVA, Ingresos Brutos y SUSS,
Régimen general de Facturacidon y registracion de gastos; Rendiciones de cuenta;
informes para Auditoria Interna.

6. EXPERIENCIA REQUERIDA:

Se requiere experiencia previa en el cargo, (no excluyente) predisposicion para el
trabajo en equipo, capacidad organizativa, resolucion de problemas inherentes a la
funcién. Actuar con profesionalismo y demostrar interés por la formacién y la
capacitacion continua.

7. OTROS:
Conocimiento de herramienta de Office, GDE-UNC, Digesto, capacitaciones dictadas
por la AGTUNC, capacitaciones CPCE de Cérdoba.

Lugar y fecha:
Firma y sello del encargado del Area/Oficina
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