Fecha de evaluacidon: 16 de noviembre de 2017
Horario de evaluacién: 9:00 horas
Lugar: Laboratorio de Informética de Posgrado

Puesto: Auxiliar Administrativo — Escuela de Administracion
Areas a evaluar

CONOCIMIENTOS

o Conocimiento de las disposiciones legales inherentes a la Facultad de Ciencias
Econdmicas-UNA: Reglamento de Trabajo y Régimen Disciplinario de la FCE-
Resolucion del CSU N° 538 del 29/12/2004 y Organigrama de la FCE.

e Redaccion y ortografia.

e Técnicas de archivo (manejo de archivo)

e Conocimiento y buen manejo de ofimaticas (Word, Excel, PowerPoint e Internet).
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DESTREZAS

Capacidad para trabajar en equipo
Facilidad de comunicacion

Capacidad para trabajar bajo presion
Capacidad de relacionamiento interpersonal
Orientacion al cliente interno y externo
Capacidad de aprendizaje

ACTITUDES

o Responsabilidad
Proactivo
Flexibilidad
Autogestion
Organizado

Observaciones

o El postulante que, por cualquier circunstancia, no se presente a las pruebas
psicométricas y de conocimiento, en el diay hora sefialado, quedara excluido
del proceso.

e El postulante que no haya participado de algunas de las etapas de evaluacion
guedara automaticamente excluido del proceso (Inciso 23, Articulo 1ro de la
Resolucion del Rectorado N° 133/2017 de fecha 13 de enero de 2017)




