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E Facultad de Ciencias Sociales UNICEN

Convocatoria / Seleccién 2020 (Suplencia)

La Secretaria de Extensién, Bienestar y Transferencia tiene como objetivo general fortalecer
aquellas préacticas sociales que aportan al crecimiento de una comunidad, creando las
condiciones para sensibilizar, difundir, profundizar y reflexionar acerca del campo de
conocimiento y andlisis de las practicas sociales. Ademas de ser un espacio de promocion,
formacion, insercion y consolidacion de las trayectorias laborales de los/as graduados/as de
la Facultad de Ciencias Sociales.

En la busqueda continuar impulsando la realizacion de programas, proyectos y actividades
vinculadas con la secretaria, garantizar la oferta de servicios y beneficios que la Facultad
de Ciencias Sociales presta a los estudiantes/graduados es que desde la Secretaria de
Extension, Bienestar y Transferencia se convoca a inscripcion para cubrir una SUPLENCIA
de AUXILIAR de Secretaria.

Funciones a desempefar:

Inscripcion, actualizacién y publicacion del Servicio Habitacional.
Actualizacion y mantenimiento de base de datos de futuros estudiantes.
Organizacién y seguimiento de Laboratorio de Idiomas.

Promocion de carreras:

v Organizacién, coordinacion de visitas a la FACSO vy otras organizaciones.
v' Participacion en ferias; elaborar propuestas y agenda de promocion
universitaria.

Inscripcion, sistematizacién de datos y la correspondiente comunicacion a los responsables
de seminarios, cursos y talleres.

Coordinaciéon con Secretaria General para la gestion de aranceles de seminarios, cursos y
talleres.

Coordinacién con Sociales Virtual en la gestién de estudiantes y certificaciones digitales.

Sistematizacion y organizacion de archivo de la Secretaria de Extension, Bienestar y
Transferencia.

Actualizacion periédica del archivo periodistico y fotogréafico (diario papel, online y material
digital)

Ejecucion de backup bimestral de los archivos disponibles en los equipos de la Secretaria

Organizacién y/o colaboracion en eventos organizados por la Secretaria de Extension,
Bienestar y Transferencia (por ejemplo: Semana de la Ciencia y la Tecnologia o Sociales en
Accidn) o que involucran a la Secretaria.

Organizacién y actualizacion periodica de la cartelera de la Secretaria de Extension,
Bienestar y Transferencia

Recepcion de CVs, organizacion de carpetas y listados de convocatorias realizadas en el
marco de la Secretaria.

Colaboracién de actividades propuestas desde los Programas, Proyectos, Grupos de
Investigacion, Catedras, Departamentos, y Organizaciones de la Sociedad Civil (OSC).
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Revision y control de los canales de comunicaciébn en cuanto a contenido, ortografia y
gramatica.

Confeccion de herramientas de toma de datos cuantitativos y cualitativos, sistematizacion y
elaboracion de informes sobre las distintas areas, acciones, programas Yy proyectos que
forman parte de la Secretaria.

Y otras actividades que se propongan desde la gestion de la Secretaria.

Perfiles de los aspirantes:

Graduada/o, Técnica/o o estudiante (en proceso de culminacion de tesis/TFl) de la Facultad
de Ciencias Sociales.

Se espera que los/as aspirantes cuenten con:

v Conocimiento de funciones, proyectos y programas que son parte de la
Secretaria

v/ Conocimientos y manejo de paquetes de ofimatica

v Capacidad para la elaboracion de propuestas que organicen y agilicen el
trabajo diario de la Secretaria

v Predisposicion para el trabajo en equipo.

v/ Disponibilidad horaria

Modalidad de inscripcién: Presentar CV y fotocopia de analitico y elaborar una carta en la
gue se especifiqgue los motivos y objetivos a alcanzar en el espacio. Presentar dicha
documentaciéon en la SECRETARIA DE EXTENSION DE LA FACULTAD DE CIENCIAS
SOCIALES DE OLAVARRIA. Los mismos deberan ser enviados, ademas, por correo
electronico a secexten@soc.unicen.edu.ar

Lugar v fecha de inscripcién: Secretaria de Extension, Bienestar y Transferencia desde el
06 de diciembre al viernes 13 de diciembre de 2019 (inclusive) de lunes a viernes de 9 a 18
hs.

Modalidad de evaluacion: Evaluacion de antecedentes y entrevista (en caso de ser
necesario).

Tiempo de desighacidn: 3 meses a partir del 10 de febrero de 2020




