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BUSQUEDA DE PERSONAL NODOCENTE.

Direccion de Recursos Humanos.
Busqueda de Personal en la Sede Alto Valle — Valle Medio- UNRN.

BUsqueda Laboral de la Sede Alto Valle — Valle Medio N° 018 (BAVVMO018)

Auxiliar Administrativo/a - Oficina de Estudiantes- Localizacion Cipolletti - Secretaria de
Docenciay Vida Estudiantil

Requisitos generales excluyentes:

*Poseer titulo nivel medio
*Acreditar experiencia laboral en ejecucion de tareas administrativas
*Manejo de programas y herramientas digitales (Word, Excel, redes sociales)

Requisitos especificos:

Deberéa contar con experiencia en la organizacion de gestion documental (actas, legajos, etc.)
Se valorara la experiencia en atencion al pablico en instituciones y organismos publicos.
Se valorara el conocimiento en gestién de Sistema Informatico Universitario (SIU GUARANI)

Tareas arealizar:

1. Brindar apoyo administrativo a todos los sectores del Departamento.

2. Ejecutar las tareas de operacién sobre la base de las pautas asignadas.

3. Brindar colaboracién al personal del sector asignado.

4. Tramitar las solicitudes referidas a la administracion del Area de acuerdo con los
procedimientos aplicables en cada caso.

5. Gestionar los expedientes, notas, memos, etc. del Area, correspondientes a dichos
procesos.

6. Recibir, registrar, distribuir, enviar y archivar la documentacién recibida y la generada
en el Area.

7. Llevar a cabo toda otra tarea que le sea encomendada en el &mbito de su
competencia

Contraprestacion aproximada: $ 218.727,00.-

Lugar de trabajo: Oficina de Estudiantes - Localizacién Cipolletti - Sede Alto Valle-Valle Medio
de la UNRN.

Jornada laboral: Siete (7) horas diarias a definir por las Autoridades dentro del rango de 08.00
a 20.00 hs.

Quienes deseen postularse deberan enviar su CV. y antecedentes respaldatorios,en un Unico
archivo en PDF con la siguiente denominacion: “Apellido y Nombre — Cdédigo de la
Busqueda” (Ejemplo: GONZALEZ, CARLOS - BAVVMO018) al correo electronico:
busqueda.laboral.rrhh@unrn.edu.ar indicando en el Asunto la referencia: “Busqueda Laboral
UNRN -SEDE AVVM - N°018 (BAVVMO018)”

Recepcién de Postulaciones: Desde el 25 de julio hasta el 31 de julio del
corriente afo.
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Las presentaciones que se realicen fuera de término, por otras vias, a
otras casillas de correo institucional, de manera reiterada o que no
cumplan las condiciones detalladas en los parrafos anteriores, no seran

tomadas en cuenta.



