ANEXO I

FORMULARIO ESPECIFICACIONES Y REQUERIMIENTOS DEL CARGO

1. AREA / OFICINA - DEPENDENCIA:

Secretaria de Extension Universitaria  UNC — Area Econémico Financiera -
Contrataciones de Personal

2. NECESIDAD DE PERSONAL (CATEGORIA- AGRUPAMIENTO/CANTIDAD
DE CARGOS): - un (1) cargo no docente de la categoria seis (6), agrupamiento
administrativo (Cod. 3666/1).

3. TAREAS Y RESPONSABILIDADES:

Ejecucion de tareas relacionadas a la celebracion de contratos con y sin relacion de
empleo, con recursos propios y con financiamiento externo (SEU UPAMI, SPU,
Convenios).

Elaboracion de notas e informes, control y revisién de documentacién requerida para la
contratacion; elaboracion de informe de factibilidad para control presupuestario para
realizacion del gasto.

Control de las incompatibilidades, carga en el Sistema de Registro (Micuré),
seguimiento de las actuaciones; comunicacién a las autoridades requirentes respecto a
la proximidad del vencimiento de los periodos contractuales, entre otras referidas a
estos tramites.

4. HORARIO DE TRABAJO:
35 horas semanales.

5. CONOCIMIENTOS, ESTUDIOS Y/O TITULOS:

Titulo secundario (no excluyente) — Conocimiento del Estatuto de la UNC -

Convenio Colectivo de Trabajo del personal No docente Dec. 366/06, Resolucion del
HCS 208/2019 Ley Micaela en ambito UNC — OHCS-2022-6-E-UNC-REC Régimen
Universitario de Procedimientos Administrativos de la UNC; O.HCS 5/2012 Régimen de
Contratacion de Personal; O.HCS 9/2013 — Reglamentacion Contratos Locacion de
Obra.

Manejo de sistemas GDE UNC, MICURE, PILAGA; conocimientos y manejo pagina web
de ARCA y ANSES.

6. EXPERIENCIA REQUERIDA:
Se requiere experiencia acreditable (no excluyente) en tareas relacionadas a la
documentacién, tramitacion y celebracion de los contratos con y sin relacion de

empleo; Experiencia (no excluyente) en trabajo de equipo, capacidad organizativa,
resolucién de problemas inherentes a la funcién.

7. OTROS:
Conocimiento de herramienta de Office, entorno Google, GDE-UNC, Digesto, Micuré,
Pilag4. Capacitaciones dictadas por la AGTUNC,
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