BUSQUEDA INTERNA CONICET N° 93

Podra postular el personal administrativo de la Planta Permanente SINEP y Articulo 9° de CONICET

Denominacion de Puesto: Asistente Administrativx

Area: Direccién de Desarrollo y Gestion de Unidades Ejecutoras - Gerencia de Desarrollo
Cientifico y Tecnolégico — CONICET Sede Central - C.A.B.A.

Objetivo del puesto:

Brindar apoyo operativo a la Direccion de Desarrollo y Gestién de Unidades Divisionales en la gestién de
cuestiones institucionales de la Red de Unidades Divisionales de CONICET.

Principales Tareas

1.

4.

Registrar y tramitar actuaciones, expedientes y notas que ingresen y egresen de la Direccion.
Brindar soporte técnico en la elaboracién de informes y actos resolutivos de la Direccion.

Recopilar y procesar informacién sobre las UD para la toma de decisiones referidos al manejo
institucional de las mismas

Administrar y mantener la base de datos institucional referidas a las UD.

Conocimiento y Experiencia Adquirida:

1.

w

Estudios secundarios completos (minima excluyente), preferentemente cursando carreras
universitarias en Carreras de Cs. Econémicas, Ciencias Sociales, o equivalentes.

Manejo de PC, Word, Excel, Power Point
Apropiada redaccion de textos y notas de forma.

Disposicién para cubrir diferentes requerimientos derivados de la condicién de CCT y UAT en
proceso de definicién y creacion de sus estructuras administrativas y de gestion.

OTROS CONOCIMIENTOS O HABILIDADES QUE REQUIERE:
Reconocer oportunidades para el uso efectivo de Tecnologia.
Ejecutar acciones que aseguren el cumplimiento de las metas y objetivos organizacionales.




