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LLAMADO PARA UN PUESTO DE
Pasante para la Oficina de Titulacién

Secretaria General — Rectorado
CAMPUS MONTEVIDEO
REF.: SOL-ADM-115

Nuestra busqueda se orienta a estudiantes avanzamos de grado o préximos a graduarse,
interesados/as en sumarse a la Oficina de Titulacidn de la Secretaria General.

Seran competencias clave la responsabilidad, la atencién al detalle, y la capacidad para el trabajo
en equipo, sumadas a una actitud positiva y colaborativa.

Principales responsabilidades:

e Apoyar en el control y modificacion de datos personales de acuerdo con los datos
facilitados en el sistema.

e Registrar en cada solicitud de titulo el nimero de ID y nimero de legajo de cada
solicitante, asi como brindar apoyo en el seguimiento de cada solicitud.

e Solicitar legajos al archivo para los titulos que deban ser registrados ante el MEC y preparar
el envio de la documentacion.

e Solicitar registro para titulos de posgrados y maestrias.

e Ayudar con el control periddico de las solicitudes pendientes derivadas a las Facultades
(apoyo a directores y/o a la Escuela de Posgrados).

e Controlary archivar los convenios, manteniendo relacion directa con el drea de Rectorado.

e (Colaborar en las graduaciones con la entrega de togas y birretes, verificando las cantidades
necesarias antes, durante y después del evento, y coordinando el envio a tintoreria y su
devolucién al depdsito.

e Estudiar titulos e imprimir y elaborar certificados, segin lo requerido por la Oficina de
Titulacion.

Requisitos:
e Estudiante avanzado de grado o proximos a finalizar.
e Manejo de herramientas de Office.
e Contar con sélido manejo de escritura y redaccién de documentos.

e Sevalorard contar con experiencia administrativa previa.

El presente llamado se encuentra comprendido por lo dispuesto en la Ley Nro. 19.691 sobre
promocion del trabajo para personas con discapacidad. La persona en situacion de
discapacidad deberd expresarlo en su postulacion y estar inscripta en la Comision Nacional
Honoraria de la Discapacidad.
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Competencias clave:

e Trabajo en equipo.
e Responsabilidad.
e Atencion al detalle.

Condiciones:

Tipo de contrato: a término, un afio.

Carga horaria: 20 horas semanales, de lunes a viernes, a convenir.
Campus: Montevideo.

Modalidad: Presencial.

Postulacion: Las personas interesadas deberan completar sus datos aqui. La referencia correspondiente al
presente llamado es: SOL-ADM-115. El plazo de postulacion vence el 6 de setiembre de 2026.

El presente llamado se encuentra comprendido por lo dispuesto en la Ley Nro. 19.691 sobre
promocion del trabajo para personas con discapacidad. La persona en situacion de
discapacidad deberd expresarlo en su postulacion y estar inscripta en la Comision Nacional
Honoraria de la Discapacidad.



https://bpm.ucu.edu.uy/public/01LPOSTADM

