CONCURSO PARA CUBRIR 1 CARGO EN LA DIRECCION DE ALUMNOS, SECRETARIA ACADEMICA

DE LA FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS

CARGO A CUBRIR

AUXILIAR DE ALUMNOS

CATEGORIA

7 del CCT — Agrupamiento Administrativo - Tramo Inicial

TIPO DE CONCURSO

Abierto

Direccion de Alumnos - Secretaria Académica — Facultad de Ciencias

DEPENDENCIA ..
Econdmicas
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS, CAMPUS UNIVERSITARIO, PARAJE
LUGAR ARROYO SECO.
CARGA HORARIA
DIARIA 7hs

DIAS Y HORARIOS DE
TRABAJO

Lunes a Viernes de 14:00 a 21 hs

OBIJETIVO DEL CARGO

Asistir a la Direccién de Alumnos en la administracién de los procesos
académicos de las Carreras de Grado ofrecidas por la Facultad de Ciencias
Econdmicas.

FUNCIONES GENERALES
DEL CARGO

A continuacién, se enumeran, sélo con caracter enunciativo, las principales
funciones:

® Atencién de alumnos.

® Colaborar con la gestion del proceso de inscripcion de futuros
estudiantes.

e Participar en la mejora del proceso de atencién y comunicacion de
alumnos.

e Participar activamente en los aspectos operativos con la Direccion de
Docentes.

e Coordinar las actividades conjuntas con la Coordinacion Estudiantil y
con el Area de Aprendizaje.

e Realizar informes para la gestion.

Entender en los procesos de elaboracidn,

implementacién de planes de estudio.

Entender el régimen de ensefianza y promocidn vigente.

Entender el proceso de gestion de titulos de grado.

Entender el tramite de expedientes de equivalencias.

Entender el tramite de convalidacion y revélida de titulos de alumnos

extranjeros.

modificacién e

EXPERIENCIA

Se valorara favorablemente:
e Profesional en Ciencias Econdmicas, Licenciado en Gestion
Universitaria o afines. Grado de Avance: Completo o Incompleto
avanzado.

CONOCIMIENTOS
GENERALES

e Conocimientos del Estatuto de la U.N.C.P.B.A. Ordenanza de Consejo
Superior N°3997/12.

e Conocimientos del Convenio Colectivo de Trabajo para el Sector
Nodocente de las Instituciones Universitarias Nacionales. Decreto
N°366/06.




ANTECEDENTES Y
CONOCIMIENTOS
ESPECIFICOS

Es importante que la persona que forme parte de la Direccién de Alumnos
comprenda que es un area soporte de la Secretaria Académica, en proceso de
profesionalizacién, en donde todas las actividades realizadas se enfocan en
brindar una atencién y asesoramiento de calidad a los alumnos.

Los postulantes al cargo deberan tener conocimiento de los marcos normativos
académicos de la Facultad.

Se valorara favorablemente:
e Conocimientos del funcionamiento del Sistema SIU GUARANI.

CARACTERISTICAS
PERSONALES

Para un efectivo desempefio de las funciones de atencién al alumno, se
requieren especial atencidén en las siguientes habilidades:
- Habilidad de comunicacion efectiva: La capacidad de comunicarse
claray eficientemente con el publico. Esto incluye habilidades verbales
y escritas, asi como la capacidad de escucha activa.

- Empatia: Capacidad para comprender y empatizar con las
necesidades, preocupaciones y emociones de los alumnos. La
capacidad de ponerse en el lugar del alumno y ofrecer soluciones
personalizadas.

Adicionalmente, se espera que el postulante reuna las siguientes habilidades:
e Capacidad para resolver problemas.

Aprendizaje auténomo y Foco en la mejora continua.

Predisposicién al trabajo.

Responsabilidad.

Integracidn a equipos de trabajo.

Razonamiento critico.




