BUSQUEDA INTERNA CONICET N° 62

Sdlo podra postularse personal administrativo de Planta Permanente SINEP y Art. 9°.

Denominacién de Puesto: Asistente administrativo/a para la gestion documental y administracion
de archivos

Lugar de Trabajo: Instituto de Ecologia, Genética y Evolucion de Buenos Aires (IEGEBA) —
Ciudad Universitaria, Ciudad Auténoma de Buenos Aires.

Objetivo del puesto

Colaborar con las distintas tareas administrativas del Instituto y con la gestion documental y la
administracion de sus archivos.

Principales Tareas

Identificar, clasificar y describir documentos.
Atender a usuarios externos e institucionales.
Trasladar y localizar documentacion.

Gestionar el pago a proveedores.

Verificar el estado de cuenta de la Unidad Ejecutora.

Colaborar con la planificacién de las necesidades y requerimientos para el funcionamiento
general de la administracion del Instituto.

Realizar las rendiciones de los distintos subsidios.
Gestionar las reuniones del Instituto.

Conocimiento y Experiencia Adquirida

Requisito excluyente: estudios secundarios completos.

Asimismo, se valorara que cuente con conocimientos y/o experiencia en:

Formacion terciaria o universitaria, en curso o completa, en Gestiéon Documental y
Administracion de Archivos, Archivistica o Archivologia, o capacitacion especifica en gestion
documental.

Formacioén terciaria o universitaria en Administracion Publica, Gestién de Politicas Publicas,
Gestion Publica, Historia, Sociologia, Ciencias Politicas y/o Ciencias Sociales.

Experiencia en archivos, centros de documentacioén, bibliotecas y/o museos.

Manejo de herramientas informaticas aplicadas a la organizacion y descripcion de
documentos.

Capacidad de organizacion y trabajo en equipo, con vocacién de servicio y responsabilidad
en el manejo de informacién confidencial.



