Y UNPAZ “2022|LAS MALVINAS SON ARGENTINAS”

Direccién General de Acceso y Apoyo al estudiante

Departamento de Becas y Pasantias

SOLICITUD DE BUSQUEDA Y SELECCION DE PASANTES

Formulario a completar por la empresa u organismo:
X El formulario debe estar completo en todos sus campos.
Se debe completar un formulario por cada carrera solicitada.

X Enviarlo a pasantias@unpaz.edu.ar

1- ORGANISMO QUE SOLICITA PASANTES

- Nombre de la empresa u organismo: Escuela de Posgrado

- Persona responsable que realiza la busqueda: Lic. Carolina Calvelo -

2- REQUERIMIENTOS

Fecha de inicio de la pasantia: 01/05/2022

Fecha de finalizacion de la pasantia: 31/10/2022

- N? total de pasantes a incorporar: 01.-

- Carreras requeridas:

- Indicar el nimero de pasantes a incorporar por carrera elegida: 1 pasante de la
Licenciatura en Gestion Gubernamental

- Minimo de materias aprobadas por el pasante: 20.-
- Idiomay nivel: Inglés basico

- Computacidn nivel / programas requeridos: Paquete office/ manejo de internet
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Universidad Nacional de José C. Paz

3- DESCRIPCION DE LAS TAREAS A REALIZAR POR EL PASANTE

Participar activamente en la colaboracién de las tareas administrativas de la Escuela de

Posgrado. Poner en practica las aptitudes incorporadas en el estudio de la carrera,

relacionadas con la ejecucidn de las actividades propias de la administracién publica.

Pasantia 1 - perfil: Técnico/ administrativo

o

o

Recepcion, manejo y salida de expedientes y trdmites internos.

Asesoria a ingresantes/estudiantes de las carreras de posgrados por medio de la
casilla de correo institucional y de manera presencial.

Sistematizacién y seguimiento de la documentacidon administrativa.

Redaccién de notas de mero tramite.

Asistir en la organizacion y desarrollo de los eventos institucionales de los que forme

parte la Escuela de posgrado.

4- CONDICIONES CONTRACTUALES

Lugar de desarrollo de las tareas: Escuela de Posgrado
ler. Piso edificio central
Leandro N. Alem N° 4731
José C. Paz
Horarios y dias: de lunes a viernes de 10 a 14hs.
Cobertura por accidentes de trabajo a cargo de: UNPAZ
Cobertura de obra social: OSFATUN

Duracién de la pasantia: 6 MESES



