Sr. Rector de laUNICEN

Cr. Roberto Tassara

De mi mayor consideración:





Cumplo en enviarle el perfil de solicitud de un concurso para un agente No Docente categoría 3 – en Secretaría General para la facultad de Arte de la UNICEN, según el siguiente detalle.

REFERENCIA 1 CARGO CAT 3
Jefe de Servicios Generales de la Secretaría General de La Facultad de Arte de la UNICEN -  Categoría 5
La búsqueda está orientada a una persona que desarrolle actividades en: 

· Coordinación de la Secretaría General de la Facultad de Arte de la UNICEN. 
· Procedimientos de licitaciones y compras.
· Atención a proveedores. 
· Seguimiento de trámites administrativos del sector.
· Atención al personal Docente y No Docente de nuestra Unidad Académica.
· Seguimiento y control de obras y mantenimiento de la facultad

· Seguimiento y vehiculizacion de apertura, cierre y atención de portería. 

· Manejo de protocolos de pandemia.

· Puesta en marcha y seguimiento de protocolos y medidas de Seguridad e Higiene.
·  Asistencia permanente a alumnes de las distintas carreras de la Facultad de Arte. 
Se requieren conocimientos en:

· Procedimientos de licitaciones de la UNICEN.
· Buena disponibilidad para el trato con personas. 
· Distintos tipos de servicios y obras.
· Procedimientos de seguridad e higiene. 
· Planificación y organización.
· Disponibilidad horaria.
· Normativa relacionada a la Facultad de Arte y UNICEN (Convenio colectivo de trabajo)
· Organigrama de la UNICEN y la Facultad de Arte, y los servicios que ofrecen cada área.

Se valorará:

· Experiencia en el sector del cargo al que aspira.
· Conocimiento en resolución de conflictos. 
· Conocimientos en producción teatral y audiovisual.
· Conocimiento de manejo de vehículos.
· Conocimiento del funcionamiento de las diferentes oficinas de la UNICEN.
· Conocimiento u experiencia en servicios generales.
· Escucha activa de las necesidades de los distintos agentes de la UNICEN.
La búsqueda se realiza, cerrada a agentes No Docentes, que cumplan funciones en el sector de servicios generales de la UNICEN perteneciente a la Facultad de Arte de la UNICEN, se concursará 1 (una) categoría 3 con 35 horas de duración repartidas de lunes a domingos.
Sin más saludo atte.

