UNIVERSIDAD
PROVINCIAL DE
CORDOBA

Cobrdoba, 01 de marzo de 2018

Formulario Acta Sintesis

Cargo: Secretario Docente de Ensefianza Superior
Caracter: Suplente

Facultad: Facultad de Educacion Fisica
Institucién: Instituto Provincial de Educacién Fisica

Turnoy horario del cargo a desempefar: Mafiana - Lunes a Viemes de 07:30 a 13:30 hs.
Causal de la vacante: Comisién de servicios. Renuncia 1° suplente.

Perfil: Titulo de Educacion Superior y/o Universitario. Preferentemente afin a las Carreras que se ofrecen en
la Facultad de Educacién Fisica y con conocimiento de las reglamentaciones vigentes.

Conocimiento de recursos informaticos y multimediales (TICs). '

Manejo de procedimientos administrativos y de la legislaciéon educativa.

Trayectos acreditables en funcién de secretaria y/o prosecretaria de ensefianza superior.

Competencias comunicacionales y vinculares, para la resoluciéon de conflictos, la convivencia y el trabajo
colaborativo.

Responsabilidades y Funciones:

Ejerce la coordinacién administrativa del Instituto de Formacion Docente y Técnico Superior. Funciona bajo
dependencia del director.

1. Asistir a todos los miembros de la comunidad educativa con informacién administrativa necesaria para cada
sector y caso.

2. Refrendar toda la documentacién que emane de la Institucion.

3. Ejercer la gestion y el resguardo de la documentacién del establecimiento como asi la correspondiente al
personal docente, no docente y de los estudiantes (legajos, certificaciones, resoluciones, actas, libro matriz,
etc.)

4. Colaborar con el equipo directivo en las funciones que le sean requeridas y que tengan relacién con su area
de desempefio.

5. Coordinar las actividades del personal auxiliar de secretaria, administrativo, de mantenimiento y maestranza.
6. Participar de los 6érganos colegiados de conduccién segun corresponda.

7. Notificar a docentes y estudiantes de toda documentacion y resolucién que corresponda.

8. Responsabilizarse del diligenciamiento de las tramitaciones del drea administrativa.

Listado de Inscriptos

Nede Apellidoy Nombre DNI
Inscripcion
4 BEVACQUA, MARIA SOL 28118175
1 DANIZIO, DIEGO AGUSTIN 29712094
5 REDONI, MARIA EUGENIA 32240212

Responsable: Leticia Martin
4 7
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Fecha y hora de cierre de la inscripcién: 23/02/2018 — 14 hs.

Facultad de Educacion Fisica | &v. Ramdn J, Carcana s/n
+54 0351 4348324 contiguo al Estadio Kempes




