GOBIERNO DE LA CIUDAD DE BUENOS AIRES
2022 - “Afio del 40° Aniversario de la Guerra de Malvinas. En homenaje a los veteranos y caidos en la defensa de las
Islas Malvinas y el Atlantico Sur”

INSTITUTO DE EN SENANZA, SUPERIOR EN LENGUAS VIVAS
“JUAN RAMON FERNANDEZ”

CONVOCATORIA PARA SELECCION

El Instituto de Ensefianza Superior en Lenguas Vivas “Juan Ramon Ferndndez” invita a
presentar antecedentes para cubrir un cargo de prosecretario/a.

Cargo: prosecretario/a
Situacion de revista: suplente
Turno: tarde

Sede: Retiro

IMPORTANTE: El orden de mérito resultante de esta seleccion tendra una vigencia de dos arios y
podra ser utilizado para cubrir interinatos o suplencias en otros cargos de preceptor/a en los que
se produzcan vacancias, en este u otro turno.

Comision Evaluadora:
Titulares: Alejandra Illuzi, Andrea Quintieri, Nélida Sosa
Suplente: Marisa Rennis

Requisitos:
e Titulo/s docente/s (no excluyente).
e Experiencia en cargo similar (relevante).

Funciones a cumplir y conocimientos:

e Conocer el ROI, Reglamento de Funcionamiento del Consejo Directivo, RAI, Guia de
estudiante, Reglamentos internos aprobados por CD (consultar la Pagina de la institucion —
NORMATIVA) y Planes de estudios de nivel terciario.

e Conocer y manejar del Sistema Federal de Titulos y SIU Guarani.

e Asistir a las sesiones de Consejo Directivo, el segundo martes de cada mes a partir de las
17:30 h. hasta que se dé por finalizada la sesion, y todas las sesiones extraordinarias que se
realicen por mes.

e Realizar las tareas detalladas en el Reglamento de funcionamiento de CD que correspondan
al secretario de Consejo Directivo.

e Organizar la Ceremonia de entrega de Diplomas de egresado de nivel terciario una vez al
afio.



e Realizar inscripcion a materias por Sistema Terciario y presencial.

e Confeccionar constancias de materias aprobadas, porcentajes de materias y de planes de
estudios para legalizar.

e Confeccionar el legajo de los estudiantes por carrera, abrir libros matrices, realizar el pase
de notas y equivalencias.

e Organizar el ingreso a nivel terciario dos veces al afio:

- Validacion de la documentacion del aspirante en el Sistema de inscripcion en linea
del Gobierno de la Ciudad de Buenos Aires.

- Confeccién de listados de aspirantes por carrera, previo control de la documentacion,
confeccion de las planillas de asistencia, distribucion de aulas, organizacion del
personal docente, auxiliares y aspirantes a la carrera, segiin corresponda a su rol.

e Manejo solvente de herramientas ofimaticas.

Evaluacion de postulaciones:

El proceso de seleccion consta de dos instancias, cada una de ellas se considera eliminatoria:
e Evaluacion de antecedentes.
e Coloquio (relativa a los antecedentes y a las competencias requeridas).

IMPORTANTE

El procedimiento de inscripcion a la seleccion docente tendra lugar por dos vias, los/las
postulantes se comprometen a: 1) presentar la documentacion en papel en la Secretaria
General (Carlos Pellegrini 1515), de 8:00 a 12:00 y de 14:00 a 18:00 h; 2) enviar una copia
completa en formato digital a la direccion ieslvjrfi@bue.edu.ar, el mismo dia que se entrega
la version impresa. No se aceptard documentacion en ninguno de los dos formatos pasadas
las 18:00 h de la fecha limite estipulada. Las propuestas enviadas en formato electrénico
recibiran un acuse de recibo.

* Fecha limite de entrega de carpeta en Secretaria General y de envio de copia digital (DNI y
titulo/s escaneados, curriculum vitae en PDF): 2 de agosto de 2022. Direccion para el envio:
ieslvirf@bue.edu.ar.

* Fecha de coloquio: 8 de agosto de 2022.
* Fecha de publicacion del orden de mérito: 9 de agosto de 2022, a partir de las 14 h.

* Fechas de notificacion del orden de mérito: 9 y 10 de agosto de 2022 en Secretaria de
Rectorado.



mailto:ieslvjrf@bue.edu.ar

Quienes deseen postularse deberan presentar una carpeta de tres solapas en cuya tapa se consignen
apellido/s y nombre/s de la persona aspirante, nimero de DNI y nombre del cargo al que se
presenta, con mencion del horario a desempefiar.

La carpeta debe contener fotocopia del DNI, fotocopia del/de los titulo/s, curriculum vitae de

acuerdo con el formato que podran descargar del siguiente enlace:
https://ieslvf-caba.infd.edu.ar/sitio/upload/Formato Curriculum Nivel Superior.docx .

Se comunica que la designacion se hard efectiva a partir de la fecha de la notificacion.

IMPORTANTE
e La denominacion del documento digital con el curriculum vitae debera seguir el siguiente
formato: APELLIDO-Nombre del postulante-CV-PROSECRETARIO/A.
e [a entrevista personal se llevara a cabo en Carlos Pellegrini 1515, en la fecha y horario en
que sean citados.
e El horario publicado para el cargo no podra ser modificado por ningiin motivo una vez
culminado el proceso de seleccion.


https://ieslvf-caba.infd.edu.ar/sitio/upload/Formato_Curriculum_Nivel_Superior.docx

