UNPAZ “2022|LAS MALVINAS SON ARGENTINAS”

Universidad Nacional de José C. Paz

Direccion 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:
v El formulario debe estar completo en todos sus campos.
v Se debe completar un formulario por cada carrera solicitada.

v" Enviarlo a pasantias@unpaz.edu.ar

1. ORGANISMO SOLICITANTE

- Nombre de la empresa u organismo:

UNPAZ - Secretaria general — DIVISION DE CEREMONIAL Y PROTOCOLO
N° total de pasantes a incorporar: 1 (uno)

—Persona responsable que realiza la bausqueda:

Lic. Natalia Palacios

2. REQUERIMIENTOS

- Carreras requeridas:

Lic. en Administracion

- Minimo de unidades curriculares aprobadas por el pasante:
50% o mas de las materias de la carrera aprobadas

- Idioma y nivel:

Inglés intermedio (no excluyente)

- Conocimientos especificos requeridos:

- Dominio de planillas de calculo
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- Manejo pocesador de textos, correo electrénico e internet,
- Gramadtica y ortografia aplicables

- Trabajo en equipo

- Habilidad comunicativa oral y escrita.

3. DESCRIPCION DE LAS TAREAS A REALIZAR POR EL/LA PASANTE

- Confeccionar notas y providencias para conformar Expedientes y Tramites
Internos, y realizar seguimiento de los mismos

- Producir informes y tramite administrativos

- Archivar documentacion en formato fisico y digital y actualizar agenda de
contactos

- Asistir en organizaciones de ceremonias y actos académicos

Tarea opcional:

-Seleccionar tema de interés de la division de Ceremonial y Protocolo y realizar
una propuesta de mejora para el desempefio del area.

4. CONDICIONES CONTRACTUALES

- Lugar de desarrollo de las tareas administrativas:

Leandro N. Alem 4731 - José C Paz. Division de Ceremonial y Protocolo

- Lugar de desarrollo de las tareas operativas:

Designacion en algunas de las sedes UNPAZ.

- Periodo de la pasantia:

01/05/22 al 31/12/22

- Horario de trabajo:

Lunes a Viernes 12 a 16 hs.

- Cobertura por accidentes de trabajo:

A cargo de UNPAZ
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- Cobertura de obra social:
OSFATUN
- Duracion de la pasantia:

8 MESES



