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ANEXO 11
FORMULARIO DE ESPECIFICACIONES Y REQUERIMIENTOS DEL CARGO
1. AREA/OFICINA - DEPENDENCIA

Centro de Informacion y Comunicacion Institucional — Secretaria de Gestion Institucional —
Universidad Nacional de Cordoba.

2. NECESIDAD DE PERSONAL (CATEGORIA/AGRUPAMIENTO/CANTIDAD DE
CARGOS)

Categoria: 5 (cinco) Decreto 366/06 — Cddigo de cargo 3665/1- Supervisor/a de Comunicacion
Institucional

Agrupamiento: 1 Administrativo.
Cantidad de cargos: 1 (uno).
3. TAREAS Y RESPONSABILIDADES

« Desempefiar tareas de colaboracién y apoyo a sus superiores.

« Efectuar tareas relacionadas con la interpretacion, redaccién y correccion de diferentes
géneros textuales.

« Participar en el disefio del boletin de la SGI y en la produccién de contenidos digitales
(ambientes, noticias, botones, paginas, sliders, menus, archivos, imagenes, cintas
desplegables, eventos, etc.) para la web oficial de la SGI (https://www.unc.edu.ar/gestion/)
y para el perfil “nodocente” (https://www.unc.edu.ar/nodocentes/) del portal web de la
UNC.

« Realizar tareas relacionadas con administracion de cuentas de correo institucionales, listas
de distribucion, sistema de gestion de usuarios UNC, campafias de comunicacion a
Dependencias, notificaciones especificas a traves de GDE.



Intervenir en la carga, edicion y publicacion de resoluciones SGI en el Digesto Electrénico
de la UNC.

« Colaborar en tareas relacionadas con distintos aspectos comunicacionales y de imagen
institucional de la SGI

« Establecer buenos vinculos con el pablico interno y externo de la dependencia a fin de
colaborar en la deteccién de necesidades de comunicacion.

« Desarrollar ademas todas las otras tareas de colaboracidn, apoyo y supervision que surjan
de sus funciones, aquéllas complementarias y necesarias para el funcionamiento interno y
las que le fijen sus superiores.

4. HORARIO DE TRABAJO

Lunes a viernes de 7:00 a 14:00 horas.

5. CONOCIMIENTOS, ESTUDIOS Y/O TITULOS
Generales

Titulo Secundario (no excluyente).

Particulares:

« Estatuto de la UNC.

« Convenio Colectivo de Trabajo del personal NODOCENTE (Decreto 366/06).

« Reglamento de concursos para el personal NODOCENTE de la UNC (Ord. HCS N° 7/12).
« Ley Micaela en el &mbito de la UNC.

Conocimientos de:

« Herramientas informaticas: procesador de texto, manejo elemental de presentacionesy
base de datos (Microsoft Office, Openoffice o similar).

« Gestores de contenidos web (Plone, Drupal, Wordpress).

« Software para la edicién de iméagenes.

« Comunicacion institucional, medios, soportes, productos, y lenguajes digitales.

« Programas y aplicaciones para la elaboracion de piezas graficas (banners, flyers, afiches,
identificadores como logos y encabezados, infografias, etc.).

« Servicio de emailing masivo.

« Digesto electronico de la UNC.

« Sistema de Gestion Documental GDE.

6. EXPERIENCIA REQUERIDA

« Experiencia laboral en tareas de colaboracion, apoyo y supervision relacionadas con
aspectos comunicacionales y de imagen institucional.

 Desarrollo de competencias vinculadas con el uso de la diversidad de medios y lenguajes
implicados en la comunicacion institucional.

« Experiencia en tareas de comprension y produccion de textos en entornos digitales.

« Conocimiento en redaccion de documentos administrativos.

« Experiencia en disefio grafico y manejo de plataformas para desarrollo web.

7. OTROS

« Capacidad para brindar apoyo y colaboracion a sus superiores.
« Capacidad de organizar su trabajo.
 Capacidad para trabajar en equipo, colaborar en forma comunicativa y constructiva.



Actitud favorable para las relaciones internas y externas del area.
Actitud proactiva, participativa, de servicio, capacidad de autodesarrollo y automotivacion.

Capacidad para aceptar sugerencias y para la resolucion de problemas.
Compromiso institucional.
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