UNIVERSIDAD

. NACIONAL
DE COLOMBIA Titulo de bachiller y veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada
Medio de divulgacién: En la pagina web www.personal.manizales.unal.edu.co — Inscripciones: Octubre 7-10 de 2016 Horario 8:00-12 m y 2:00 a 6:00

cartelera Blogue D Piso 3 Campus Palogrande. Octubre 11 de 2016 Horario 8:00-12 m y 2:00 a 4:00
- IDENT CION DEL CARGO .
Cédigo y grado: 51202

Denominaciodn: Auxiliar Administrativo

El formulario de Inscripcion se podra enviar por correo
Dedicacién: Administrativo Tiempo Completo electronico a la Direccion de Personal:
personaladm man@unal.edu.co.

e Nivel:
Asistencial

Ubicacion organica y jerarquica: Seccion Registro y Matricula

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
¢ Ofimatica
¢ Normatividad académica de posgrado
« Manejo de archivo

Lugar de trabajo: Universidad Nacional de Colombia - Sede Manizales

Apoyar administrativamente en la gestion y consolidacion de la informacion
socioecondmica y académica de los estudiantes de postgrado de la Sede de
acuerdo con los procedimientos establecidos por la Universidad.

e Procesary gestionar la informacién sociceconémica de los estudiantes
de postgrado de la Sede en cumplimiento de los procedimientos y
normativa vigente.

e Procesar la informacién académica de los estudiantes de postgrado de . _ PRUEBAS DE COMPETE
la Sede de acuerdo con los procedimientos establecidos por la ' D
Universidad. 100%

+ Manejar y aplicar la normativa socioeconémica y académica en el PRUEBA COMPETENCIAS

0,
sistema de informacion académico de la Sede de acuerdo con los ;E\ﬁiaosiAc}-eO;nI]oate se realizara una entrevista la cual estara fr?fcﬁ:ada en las
procedimientos establecidos. b

competencias para desarrollar el cargo.




Atender a los usuarios internos y externos segun las politicas y los | Las reclamaciones por inconformidad ante el resultado de cualquier prueba se recibiran
lineamientos de servicio establecidos por la Universidad. unicamente durante el dia habil siguiente a la publicacion de los resultados ante la
Participar en proyectos, acciones o actividades que aporten al | Direccion de Personal por escrito.

cumplimiento de la mision de la dependencia y que sean coherentes
con el nivel y los requisitos exigidos para el cargo.

Desempefiar las demas funciones establecidas por la ley, los estatutos
o reglamentaciones internas o las que le sean asignadas, encargadas
o delegadas por instancia competente para ello y que sean acorde con /\’
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POR LA UNIVERSIDAD |

nivel, tipo y grado def empleo desempefiado.
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