CONV\ENTO' COLECTIVO DE TRABAJO DEL
PERSONAL DEL SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO
DECRETO N° 2.098/08
COMISION PERMANENTE DE INTERPRETACION Y CARRERA (Co.P.1.C)
ACTA N° 80
En la ciudad de Buenos Aires, el 1° dia del mes de junio de 2015, siendo las
11.00 horas, en la sede de la SUBSECRETARIA DE GESTION Y EMPLEO
PUBLICO de la SECRETARIA DE GABINETE de la JEFATURA DE GABINETE
o DE MINISTROS, comparecen los integrantes de la Comision por parte del Estado
= empleador, el sefior titular de la SUBSECRETARIA DE GESTION Y EMPLEO
PUBLICO de la SECRETARIA DE GABINETE, Licenciado Daniel FIHMAN vy su
suplente la Dra. Maria Amalia DUARTE de BORTMAN, el titular de la
SUBSECRETARIA DE PRESUPUESTO de la SECRETARIA DE HACIENDA del
MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS PUBLICAS, Licenciado Raul Enrique
RIGO vy su suplente, el Dr. Jorge CARUSO v la titular de la SUBSECRETARIA DE
EVALUACION DEL PRESUPUESTO NACIONAL de la SECRETARIA DE
COORDINACION ADMINISTRATIVA Y EVALUACION PRESUPUESTARIA de la
JEFATURA DE GABINETE DE MINISTROS, Licenciada Cristina Elisabet
CRESCENZI, y su suplente, el Licenciado Norberto PEROTTI, y por la parte
gremial, de la UNION DEL PERSONAL CIVIL DE LA NACION (U.P.C.N.) el Dr.
Omar AUTON vy el Sr. Diego GUTIERREZ y de la ASOCIACION
TRABAJADORES DEL ESTADO (A.T.E.) su titular el Sr. Rubén MOSQUERA.
Comparecen en caracter de Secretarios Administrativos, la Dra. Sandra
CHIMENTO por parte del Estado empleador y el Sr. José Manuel CAO BOUZAS
por la parte gremial.
Ambas partes se abocan al tratamiento de la solicitud de la JEFATURA DE
m GABINETE DE MINISTROS, para que, en virtud de lo establecido en el articulo
14 inciso d) del SINEP para el Nivel C, se consulte a las entidades sindicales
signatarias en el marco de esta Comisién sobre los perfiles que se detallan a
continuacion y se adjuntan a la presente, los que integran el Expediente CUDAP
JGM N° 003541/2015, por el cual ese organismo, tramita la convocatoria a

proceso de seleccion de los sngunentes perflles
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“Asistente Experimentado en Soporte Técnico” (1 cargo).

)
2) “Responsable de Infraestructura Informatica” (1 cargo).
3) “Analista Contable” (2 cargos).
4) “Responsable de Area Administrativa” (8 cargos).
5) “Responsable de Prensa y Difusién” (1 cargo).
6) “Responsable de Secretaria Privada” (3 cargos).
7) “Responsable de Ceremonial y Protocolo” (1 cargo).
8) “Responsable en Desarrollo Social de Urbanizacion” (1 cargo).
9) “Responsable en Implementacion de Herramientas Participativas” (1

cargo).

Responsable en Obras de Infraestructura Edilicia” (1 cargo).

Responsable en Operaciones y Equipos de Medicién de Tierras (1 cargo).

)
)
12) “Responsable Operativo en Medicion de Tierras (2 cargos).
) “Responsable para la Comunicacion de ia Gestion (2 cargos).
4) “Responsable en Rendicion de Cuentas” (1 cargo).

Total: 26 cargos.
Los citados perfiles han sido elevados de conformidad con lo establecido por el
articulo 6° del Reglamento de Seleccién aprobado por Resolucion SGP N° 39/10 y
modificatorias.
Al respecto, de acuerdo con lo establecido en los articulos 13 y 14 del SINEP, se
constata que se trata de Puestos de Nivel C del Agrupamiento General._ y, en
virtud de las funciones y competencias requeridas, se entiende que resulta
admisible como requisito minimo excluyente Titulo de Nivel Secundario y
experiencia laboral atinente de no menos de DIEZ (10) afios, por lo que las
entidades gremiales expresan su conformidad.
Siendo las 11.30 horas, se da por concluida la sesion de la Comision Permanente
de Interpreta?'n y Carrera firmando los aqui present?/s, UN (1) ejemplar a un solo

efogto y tenor.
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SlSﬁMA"N”AtIONAL DE EMPLEO PUBLICO
CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO SECTORIAL — DECRETO N° 2098/2008 Y MODIFICATORIOS
JEFATURA DE GABINETE DE MINISTROS

TIPO DE CONVOCATORIA: GENERAL
Sistema de Seleccién General, podré participar inicamente el personal del Sistema Nacional de
Empleo Pdblico, permanente y no permanente de Personal Transitorio y Contratado bajo el sistema
aprobado por el articulo 9 del anexo a la.Ley N° 25.164.

¢

-

 Denominacidn del Puesto de Trabajo: ANALISTA CONTABLE

.

Cantidad de Cargosacubrir: 1 Nimero del Registro Central de Ofertas de Empleo Publico:
Agrupamiento: General Tipo de Cargo: Simp]e Personal a Cargo: NO
Nivel Escalafonario: C -~ Tramo: General

Remuneracidn Bruta Mensual  Total: | Dependencia Jerarquica:

$8.564,03 Jefatura de Gabinete de Ministros

Asienta Habitual (Lugar de trabajo): Julio A.|Jornada Laboral: CUARENTA {40) hs. semanales.
Roca 782 — CABA —Cdédigo Postal 1067

Objetivo General del Puesto: Asistir en la gestion y provision integral de los servicios de asistencia
contable para contribuir al efectivo funcionamiento de la unidad organizativa asi como a la refacién con
sus usuarios internos y externos.

Principales Actividades o Tareas:

a) Asistir en el andlisis, planificacion y organizacion de tareas de la unidad organizativa de
referencia, estableciendo criterios de prioridad respecto de las actividades, de las tareas
contables en general y del procesamiento de las actuaciones tramitadas.

b) Colaboraren la registracion y tramite de actuaciones, expedientes, notas y demés documentacion
que ingrese y egrese de la unidad, verificando los sistemas de archivos (convencionales e
informatizados) asegurando su correcta utilizacion.

c) Asistir en la elaboracion de informes contables.

d) Asistir en la administracion de técnicas y evaluacion de las acciones sobre administracion
financiera.

Tipo de Responsabilidad: Suponen responsabilidad por el cumplimiento o materializacidn de fas metasy
resultados encomendados con sujecidon a normas y procedimientos juridicos, profesionales o técnicos

especificos, con autonomia para aplicar la iniciativa personai en la resolucion de problemas dentro de las
pautas establecidas.
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a) Edad minima: 18 afios.

b) Edad limite de ingreso: hasta la edad prevista en la Ley Previsional para acceder al beneficio de la
jubilacion, segln lo dispuesto en el articulo 5°, inciso f) del Anexo de la Ley N° 25.164.

c) Nacionalidad: argentino nativo, naturalizado o por opcién. Ei Jefe de Gabinete de Ministros podra
exceptuar el cumplimiento de este requisito mediante fundamentacién precisa y circunstanciada
(articulo 4 del Anexo a la Ley N2 25.164).

d) Titulacién: Titulo de nivel secundario completo.

e) Experiencia Laboral: Acreditar experiencia laboral concreta atinente a la funcién por un término no
inferior a DIEZ (10) afios.

Requisitos Deseables :

a) Acreditar actividades de capacitacidén o entrenamiento especifico contables.

b) Acreditar experiencia laboral adicional a la requerida en tareas afines al puesto de trabajo.

¢) Manejo de sistemas de informacién internos de recursos humanos y seguimiento de expedientes de la
Jurisdiccién, equiparables con los sistemas SIDIF, SARHA y COMDOC llI.

d) ManeJo de herramlentas lnformat|cas

TSR e i i St D SR T e ] T e e g e S T e e T e e e e TR L T T e Bs g o T e — e e

Campetenc:as Técnicas:

Requisitos de Idoneidad: Se deberd demostrar conocimientos y capacidad para aplicarlos adecuadamente en
situaciones propias del Puesto de Trabajo en las siguientes materias y con nivel:
Inicial de:

— Ley de Administracién Financiera y de los Sistemas de Control del Sector Plblico Nacional N2 24.156 vy
Decreto Reglamentario N° 2666/92.

— Ambito de aplicacién de la Ley de Presupuesto Publico y su insercién dentro del Sistema de Administracidn
Financiera Publica.

— Estructura y funcionamiento de la Administracion Publica Nacional y, en particular, de la Jefatura de
Gabinete de Ministros (Ley N°26.338 y Decreto N° 357/02 y modificatorios).

— Presupuesto Consolidado del Sector Publico Nacional.

— LeyComplementaria Permanente de Presupuesto N® 11.672.

— Ley de Reforma del Estado N2 23.696.

— Ley de Administracion de los Recursos Plblicos N2 25.152.

— Ley del Régimen Federal de Responsabilidad Fiscal N2 25.917.

— Asistencia financiera en el marco del Decreto N° 2609/2012.

— Deuda Publica del Estado Nacional. Evolucion y proceso de restructuracién de la deuda, Ley N2 26.017.

— Etica en el ejercicio de la Funcién Publica. Ley N2 25.188, Decreto N° 862/2001, y modificatorios.

— Ley de Procedimientos Administrativos N° 19.549 y su Decreto Reglamentario N° 1.759/72. Especial
referencia a Titulo I1: De los Expedientes, Ambito de aplicacién y Plazos. Nociones de acto y procedimiento
administrativo.

— Estructura y funcionamiento de la Jefatura de Gabinete de Ministros (Ley N° 26.338 y Decreto N° 357/02 y
modificatorios).

— Etica en el ejercicio de la Funcién Piiblica. Ley N2 25.188, Decreto N° 862/2001, y modificatorios.

— Ley Marco de Regulacién de Empleo Publico Nacional N° 25.164 y Decreto Reglamentario N° 421/2002.

— Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administracion Piblica Nacional en lo concerniente a:
Ambito, Autoridad de Aplicacién, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso.
Prélogo y Régimen de carrera del Convenio Colectivo. Decreto N2 214/2006.

~ Decreto N°-2098/2008 y modificatorios. Sistema Nacional de Empleo Plblico. Ambito, Agrupamientos y
Niveles Escalafonarios. Régimen de Promocién de Grado y Tramo en el nivel concursado.

— Normas para la elaboracién, redaccién y diligenciamiento de los proyectos de actos y documentacién

N administrativa, Decreto N2 333/85.
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Competencias Institucionales: R
Compromiso con la organizacion:

Estd comprometido con la estrategia del organismo y su realizacion exitosa.

Planifica y realiza acciones que'aseguren el cumplimiento de las metasy objetivos organizacionales.
Trabajo en equipo y cooperacion:

Contribuye a los esfuerzos del equipo y coopera para los objetivos comunes.

Mantiene un clima de cordialidad en el grupo promoviendo una comunicacién fluida entre sus
integrantes.
|

| Proactividad:

Busca nuevas oportunidades para lograr mejores resultados y propone planes para llevarlos a cabo.

Se anticipa a las situaciones, identifica posibles amenazas y oportunidades y actda en consecuencia.
Esta comprometido con la calidad del resultado de su trabajo.

Crientacidn al usuario:

Efecta su trabajo buscando satisfacer la demanda de sus usuarios internos o externos.

Reconoce y alerta sobre oportunidades para dar ayuda adicional o valor agregado a los usuarios de sus
Servicios.
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SISTEMA lilgAggﬁAL DE EMPLEO PUBLICO \Q

CONVENIO COLECTIVO DE TkAB___,O CTORIAL — DECRETO N° 2098/2008 Y MOD|F|CA§\Q\1@5‘/
JEFATURA DE GABINETE DE MINISTROS

TIPO DE CONVOCATORIA: GENERAL
Sistema de Seleccion General, podra participar tinicamente el personal del Sistema Nacional de Empleo
Piblico, permanente y no permanente de Personal Transitorio y Contratado bajo el sistema aprobado por el
articulo 9 del anexo a la Ley N° 25.164.

Denominacion del Puesto de Trabajo: ANALISTA CONTABLE

Cantidad de Cargos a cubrir:1 Nimero del Registro Central de Ofertas de Empleo Publico:
Agrupamiento: General Tipo de Cargo: Simple Personal a Cargo: NO
Nivel Escalafonario: C Tramo: General

Remuneracion Bruta Mensual Total: $8.564,03 | Dependencia Jerdrquica:
Jefatura de Gabinete de Ministros

Secretaria Nacional de Acceso al Habitat

Asiento Habitual (Lugar de trabajo); Av.|Jornada Laboral: CUARENTA (40) hs. semanales.
Corrientes 1302, Piso 1 v 2 —CABA- Cddigo
postal 1043.
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Objetivo General del Puesto: Asistir en la gestidn y provisidn integral de los servicios de asistencia contable
para contribuir al efectivo funcionamiento de la unidad organizativa asi como a la relacién con sus usuarios
internos y externos.

Principales Actividades o Tareas:

a) Asistir en el analisis, planificacion y organizaciéon de tareas de la unidad organizativa de referencia,
estableciendo criterios de prioridad respecto de las actividades, de las tareas contables en general y del
procesamiento de las actuaciones tramitadas.

b) Colaborar en la registracion y tramite de actuaciones, expedientes, notas y demas documentacién que
ingrese y egrese de la unidad, verificando los sistemas de archivos {convencionales e informatizados)
asegurando su correcta utilizacion.

c) Asistir en la elaboracién de informes contables.

d) Asistir en la administracién de técnicas y evaluacién de fas acciones sobre administracién financiera.

Tipo de Responsabilidad: Suponen responsabilidad por el cumplimiento o materializacion de las metas y
resultados encomendados con sujecién a normas y procedimientos juridicos, profesionales o técnicos
especificos, con autonomia para aplicar la iniciativa personal en la resolucién de problemas dentro de las
pautas establecidas.
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a) Edad minima: 18 afios.
b} Edad limite de ingreso: hasta la edad prevista en la Ley Previsional para acceder al beneficio de la
jubilacién, segln lo dispuesto en el articulo 5°, inciso f) del Anexo de la Ley N° 25.164.
¢) Nacionalidad: argentino nativo, naturalizado o por opcidn. El Jefe de Gabinete de Ministros podrd
exceptuar el cumplimiento de este requisito mediante fundamentacion precisa y circunstanciada
{articulo 4 del Anexo a la Ley N2 25.164).
d) Titulacién: Titulo de nivel secundario completo.
e) Experiencia Laboral: Acreditar experiencia laboral concreta atinente a la funcién por un término no

inferior a DIEZ (10) afios.

Requisitos Deseables :

a) Acreditar actividades de capacitacién o entrenamiento especifico contables.

Acreditar experiencia laboral adicional a la requerida en tareas afines al puesto de trabajo.

Manejo de sistemas de informacidn internos de recursos humanos y seguimiento de expedientes de ia
Jurisdiccién, equiparables con los sistemas SIDIF, SARHA y COMDOC ill.

Manejo de herramlentas informaticas.

d)
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Competenc:as Técnicas:

Requisitos de Idoneidad: Se deberd demostrar conocimientos y capacidad para aplicarlos adecuadamente en
situaciones propias del Puesto de Trabajo en las siguientes materias y con nivel:

Inicial de:

— Ley de Administracién Financiera y de los Sistemas de Control del Sector Publico Nacional N2 24.156 y
Decreto Reglamentario N° 2666/92.

~ Ambito de aplicacién de la Ley de Presupuesto Pblico y su insercion dentro del Sistema de Administracién |

Financiera Publica.

— Estructura y funcionamiento de la Administracién Publica Nacional y, en particular, de la Jefatura de
Gabinete de Ministros (Ley N°26.338 y Decreto N° 357/02 y modificatorios).

~ Presupuesto Consolidado del Sector Publico Nacional.

~ Ley Complementaria Permanente de Presupuesto N° 11.672.

~ Ley de Reforma del Estado N2 23.696. :

— Ley de Administracién de los Recursos PUblicos N2 25.152,

~ Ley del Régimen Federal de Responsabilidad Fiscal N2 25.917.

~ Asistencia financiera en el marco del Decreto N° 2609/2012.

~ Deuda Publica del Estado Nacional. Evolucién y proceso de restructuracién de la deuda, Ley N2 26.017.

~ Etica en el ejercicio de la Funcion Publica. Ley N2 25.188, Decreto N° 862/2001, y modificatorios.

— Ley de Procedimientos Administrativos N° 19.549 y su Decreto Reglamentario N° 1.759/72. Especial
referencia a Titulo 1I: De los Expedientes, Ambito de aplicacién y Plazos. Nociones de acto y procedimiento
administrativo.

~  Estructura y funcionamiento de la Jefatura de Gabinete de Ministros (Ley N° 26.338 y Decreto N° 357/02 y
modificatorios).

~  FEtica en el ejercicio de la Funcién Publica. Ley N2 25,188, Decreio N° 862/2001, y modificatorios.

~ Ley Marco de Regulacién de Empleo Publico Nacional N° 25.164 y Decreto Reglamentario N° 421/2002.

— Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administracién Publica Nacional en lo concerniente a:
Ambito, Autoridad de Aplicacién, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso.
Prélogo y Régimen de carrera del Convenio Colectivo. Decreto N2 214/2006.

—~ Decreto N° 2098/2008 y modificatorios. Sistema Nacional de Empleo Publico. Ambito, Agrupamientos y
Niveles Escalafonarios. Régimen de Promocién de Grado y Tramo en el nivel concursado.

— Normas para la elaboracion, redaccién y diligenciamiento de los proyectos de actos y documentacién

___administrativa, Decreto N2 333/85.
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Competencias Institucionales: f/

Compromiso con la organizacién: L3

— Estd comprometido con Ia estrategia del organismo y su realizacion exitosa.
— Planifica y realiza acciones que aseguren el cumplimiento de las metas y objetivos organizacionales.

Trabajo en equipo y cooperacion:
— Contribuye a los esfuerzos del equipo y coopera para los objetivos comunes.

— Mantiene un clima de cordialidad en el grupo promoviendo una comunicacién fluida entre sus
integrantes.

Proactividad:
— Busca nuevas oportunidades para lograr mejores resultados y propone planes para llevarlos a cabo.
— Seanticipa a las situaciones, identifica posibles amenazas y oportunidades y actda en consecuencia.
— Estd comprometido con la calidad del resultado de su trabajo.

Orientacidn al usuario:
— Efecta su trabajo buscando satisfacer la demanda de sus usuarios internos o externos.

— Reconoce y alerta sobre oportunidades para dar ayuda adicional o valor agregado a los usuarios de sus
servicios.




i SISTI%‘M,A_NAQ (ONAL DE EMPLEO PUBLICO
CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO SECTORIAL — DECRETO N° 2098/2008 Y MODIFICATORIOS
JEFATURA DE GABINETE DE MINISTROS
TiPO DE CONVOCATORIA: GENERAL
Sistema de Seleccién General, podra participar tGnicamente el personal del Sistema Nacicnal de
Empleo Pﬂblicﬁ,';ﬁ‘érmd;nente y no permanente de Personal Transitorio y Contratado bajo el sistema
aﬁprobjade"por el articulo 9 del anexo a la Ley N° 25.164.

Denominacién del Puesto de Trabajo: ASISTENTE EXPERIMENTADO EN SOPORTE TECNICG  ~

Cantidad de Cargos a cubrir: 1 Numero del Registro Central de Ofertas de Empleo Publico:
Agrupamiento: General Tipo de Cargo: Simple Personal a Cargo: No

s Nivel Escalafonario: C Tramo: General

Remuneracién  Bruta  Mensual  Total: | Dependencia Jerarquica:
$8.564,03 {mas el 40% de la asignacién bdsica
del nivel correspondiente al Suplemento

Jefatura de Gabinete de Ministros

Informatico - 3.4 Especialista en
Comunicaciones - $3.425,61)

Asiento Habitual (Lugar de trabajo): Balcarce | Jornada Laboral: CUARENTA (40) hs. semanales.
50 — CABA- Cddigo Postal 1067
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Objetivo General del Puesto: Asistir en tareas informaticas de mantenimiento y supervisiéon de sistemas
(servidores, redes, etc.) y equipos informaticos.

Principales Actividades o Tareas:

a) Brindar asistencia en, mantenimiento y reparacidon de equipos informaticos (Smartphones,
Computadoras, Tablets, Impresoras, Sistemas multimedia, etc.).

P b) Instalar y mantener las Redes y otros equipos informéticos entrelazados tanto por cable como de

forma inaldmbrica.

c) Asistiren la produccion y el disefio de presentaciones graficas mediante la utilizacidn de herramientas
informaticas especificas.

d) Asesorar al drea en lo referido a compra de tecnologfas informaticas y de comunicacion.

e} Asistir en el funcionamiento de aplicaciones especificas del organismo y del uso de software.

f} Reportar problemas emergentes del normal funcionamiento de redes y aplicativos.

g) Manejar la Mesa de Ayuda establecida por la Unidad Organizativa.

Tipo de Responsabilidad: Suponen responsabilidad por el cumplimiento o materializacién de las metas y los
resultados encomendados con sujecion a normas y procedimientos juridicos, profesionales o técnicos
especificos, con autonomia para aplicar la iniciativa personal en la resolucion de problemas dentro de las
pautas establecidas.
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Minimos Excluyentes:

a) Edad minima: 18 afios.

b) Edad limite de ingreso: hasta la edad prevista en la Ley Previsional pars acceder al beneficio de la
jubilacion, segln lo dispuesto en el articulo 5°, incisc f) del Anexo de la Ley N° 25,164,

¢} Nacionalidad: argentinc nativo, naturalizado o por opcidn. Ei Jefe de Gabinete de Ministros podra
exceptuar el cumplimiento de este requisito mediante fundamentaciéon precisa vy circunstanciada
{articulo 4 del Anexo a la Ley N2 25.164).

d) Titulacién: Titulo de nivel secundario completo.

e) Experiencia Laboral: Acreditar experiencia laboral concreta atinente a la funcién por un término no
inferior a DIEZ (10) afios.

Requisitos Deseables:

a} Estudiosy/o cursos vinculados con fa temdtica del cargo.

b) Experiencia laboral adicional en tareas afines al puesto de trabajo.
¢) Conocimiento de idioma ingles técnico.

d} Manejo de lenguajes de programacion.

e}

Manejo de nivel avanzado de diversos utilitarios informaticos (procesador de textos, planillas de
calculo, representadores graficos, correo electrénico e Internet).

f) Conocimiento en programas de computacion de disefio grafico, accesibilidad web, College, 3Ds Max,
etcétera.

g) Participacidn en proyectos, equipos de trabajo o actividades directamente asociadas al contenido
laboral del puesto,
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Competencias Tecnicas:

Requisitos de ldoneidad: Se debera demostrar conocimientos vy capacidad para aplicarlos adecuadamente en
situaciones propias del Puesto de Trabajo en las siguientes materias y con nivel:

Avanzado de:

— Administracién, mantenimiento v seguridad de redes y servidores, cableado estructurado y soporte
técnico.

— Administracion y configuracién de redes inaldmbricas.

— Armadc y reparacion de equipos informaticos (Smartphones, Computadoras, Tabiets, impresoras,
Sistemas multimedia, etcétera).

— Instalacion y mantenimientc de Redes y otros equipos informdticos entrelazados tanto por cable

como de forma inalambrica.

~ Manejo de Mesa de ayuda y atencidén de usuarios en el uso de software de trabajo (paquete Office,
Adobe, otros y otras herramientas informaticas especificas de edicién de textos y disefio grafico).

— Instalacién, actualizacidn y mantenimiento de software de base para sistemas operativos Microsoft
Windows, Mac OS5, Internet e intranet.

— Mantenimiento y creacién de documentos, formularios, planilias de diversas complejidades.
tnicial de:

— Estructura y funcionamiento de la Jefatura de Gabinete de Ministros (Ley N° 26.338 y Decreto N°
357/02 y modificatorios).

— FEticaenel ejercicio de lg-Fupcion Publica. Ley N2 25.188, Decreto N° 862/2001, y modificatorios.

/ |
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Ltey Marco de Regulacién de™ \Emp\_/Pubhco Nacional N° 25.164 y Decreto Rngamerg;
1421/2002.

Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administracion Publica Nacional en io concerniente a:
Ambito, Autoridad de Aplicacidn, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de
Egreso. Prélogo y Régimen de carrera del Convenio Colectivo. Decreto N2 214/2006.

Decreto N° 2098/2008 y modificatorios. Sistema Nacional de Empleo Publico. Ambito, Agrupamientos
y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promocion de Grado y Tramo en el nivel concursado.

Acceso a la Informacion. Decreto N¢ 1172/03.

Decreto N2 378/05. Plan nacional de Gobierno Electronico y Planes Sectoriales de Gobierno
Electronico.

Ley N° 25.326. Proteccion de Datos Personales.

Ley N° 26.388. Delitos Informaticos.

Coimiie

Competencias Institucionales:

Proactividad:

Trabajo en equipo y cooperacion:

Orientacién al Usuario:

Reporta dificultades y actla para resolver los problemas que se presentan en su trabajo.
Estd comprometido con I3 calidad del resultado de su trabajo.

Contribuye a los esfuerzos del equipo y coopera para los objetivos comunes.

Mantiene un clima de cordialidad en el grupo contribuyendo al logro de una comunicacion fluida
entre sus integrantes

Efectda su trabajo buscando-satisfacer la demanda de sus usuarios internos o externos.
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CONVENIO COLECTIVODET AJO SECTORIAL — DECRETO N° 2098/2008 Y MODIFICA
JEFATYURA DE‘GABINETE DE MINISTROS
TIPO DE CONVOCATORIA: GENERAL
Sistema de Seleccién General, podra participar Unicamente el personal del Sistema Nacional de
Empleo Publico, permanente y no permanente de Personal Transitorio y Contratado bajo el sistema
aprobado por el articulo 9 del anexo a la Ley N° 25.164.

Denominacién del Puesto de Trabajo: RESPONSABLE DE AREA ADMINISTRATIVA 7

Cantidad de Cargos a cubrir: 5 Numero del Registro Central de Ofertas de Empleo Publico:
Agrupamiento: General Tipo de Cargo: Simple Personal a Cargo: NO
Nivel Escalafonario: C Tramo: General

Remuneracidn  Bruta  Mensual  Total: : Dependencia Jerdrquica:

$8.564,03 Jefatura de Gabinete de Ministros /

Asiento Habitual {Lugar de trabajo): Av. Julio |Jornada Laboral: CUARENTA (40) hs. semanales.
A. Roca 781 — CABA - Codlgo Postal 1067

T

Ob]etlvo General del Puesto: Asegurar la gestién y provision integral de los servicios de asistencia
administrativa para contribuir al efectivo funcionamiento de la unidad organizativa asi como a la relacién
con sus usuarios internos y externos y, cuando corresponda, la comprobacién de las tareas de asistentes, |
auxiliares o gestores administrativos.

SRSl R S S B e B R S o e e A e R D D A T S = e e e e e e ]

Principales Actividades o Tareas:

a) Planificar y organizar las tareas de la unidad organizativa, estableciendo criterios de prioridad
respecto de las actividades, de las tareas de personal en general y del procesamiento de las
actuaciones ingresadas y egresadas.

b) Organizar, coordinar y comprobar el efectivo funcionamiento de la Mesa de Entradas, Salidas y
Archivo de la unidad organizativa, utilizando los sistemas operativos y de archivo de uso habitual.

c) Registrar y tramitar actuaciones, expedientes, notas y demds documentacidén qué ingrese y egrese
de la unidad, verificando los sistemas de archivos {convencionales e informatizados) asegurando su
correcta utilizacion.

d) Organizar y coordinar el mantenimiento del sistema de gestion documental garantizando su
trazabilidad, vigencia y unicidad en los documentos y formularios.

e) Coordinar la distribucion de ia documentacion.

f) Resolver los problemas de tramitacién que surgen en etapas relevantes del procedimiento
administrativo.

g) Efectuar las tramitaciones correspondientes a las contrataciones de personal, asegurando el
cumplimiento de la normativa laboral o contractual.

h) Brindar soporte técnico en la elaboracién de informes y verificar que se realicen cumpliendo las
normas ortogréficas y sintacticas utilizadas y segin normativa aplicable.

i) Revisar ia produccion o elaboracién de |as tareas del personal asistente o auxiliar administrativo.

j)  Mantener actualizada la agenda de las autoridades administrativas.

k) Colaborar con la gestiétdel control interno de asistencia e incidencias del personal, rendiciones de




&

fondos, si los hubler& del ap}y/onamlento de insumos requeridos para el ﬁ:ln\@pamlento
respectivo y/o con la tramitacion de pasajes y viaticos cuando corresponda.

[} Interpretaria normativa sobre proteccidn de datos y conservaciéon de documentos establecidos para
las instituciones publicas.

m) Atender y/o asegurar.la atencién al publico y usuarios internos, sea personal o telefénicamente,
informando adecuadamente dentro de las materias de su competencia y conocimiento o, haciendo
las derivaciones pertinentes solicitando referencias para comunicacion posterior y registrando
adecuadamente las mismas.

n) Colaborar en la asistencia técnico administrativa y logistica en la organizacion de citas, entrevistas,
eventos, reuniones, congresos.

o) Comprobar el funcionamiento basico de los componentes que forman el equipamiento informético

| del drea administrativa y tramitar los requerimientos establecidos para permitir su operatividad.

p) Solicitar el adecuado suministro de Utiles y materiales necesarios para la unidad, verificar su
distribucion y asegurar la existencia constante y guarda segura de los mismos.

q) Brindar colaboracién en materia administrativa a otros integrantes del drea.

Tipo de Responsabilidad: Suponen responsabilidad por el cumplimiento o materializacion de las metas
y los resultados encomendados con sujecidn a normas y procedimientos juridicos, profesionales o
técnicos especificos, con autonomia para aplicar |a iniciativa personal en la resolucién de problemas
dentro de las pautas establecidas.

Requisitos

Minimos Excluyentes:

a) Edad minima: 18 afos

b) Edad limite de ingreso: hasta la edad prevista en la Ley Previsional para acceder al beneficio de la
jubitacion”, segtin lo dispuesto en el articulo 5°, inciso f) del Anexo de la Ley N° 25.164.

c) Nacionalidad: argentino nativo, naturalizado o por opcién. El jefe de Gabinete de Ministros podra
exceptuar el cumplimiento de este requisito mediante fundamentacién precisa y circunstanciada
(articulo 4° del Anexo de la Ley N2 25.164).

d) Titulacién: Titulo de nivef secundario completo.

e) Experiencia Laboral: Acreditar experiencia atinente a la funcién que corresponda al cargo atinente por un
término no inferior a DIEZ {10) afios.

Requisitos Deseables :

a) Acreditar actividades de capacitacion o entrenamiento especifico en gestion de tareas
administrativas, mesa de entradas y salidas, archivo y manejo de documentacion, y de
procedimiento administrativo.

b} Acreditar experiencia laboral adicional a la requerida en tareas afines al puesto de trabajo.

c) Certificar buen manejo y/o actividades de capacitacion en redaccién, uso de! computador, manejo
de aplicativos informéaticos para procesamiento de textos, planilla de célculo, presentaciones
graficas, navegacién por INTERNET y bases de datos

d) Acreditar experiencia y/o capacitacion en atencion al publico.

Competencias Técnicas:
Requisitos de Idoneidad: Se deberd demostrar conocimientos y capacidad para aplicarlos
adecuadamente en situaciones propias del Puesto de Trabajo en las siguientes materias y con nivel:

Nivel Avanzado de:

Manejo de procesador de textos, planilla de calculo y representadores gréficos, correo electrénico e
Internet.

Archivo, clasificacién y recuperacién de documentos escritos y digitales.
Redaccién y comunicaciéon de ideas y datos por escrito.
Norma para la elaboracién, redaccién y diligenciamiento de los proyectos de actos y documentacion

, administrativa {Degreto N2 333/1985)




" Reglamento para I\/Iesa“d\e\Entrada 7 Salidas y Archivo (Decreto N° 759/66).
Normas para la conservaciéa documentos (Decreto n°® 1571/1981 y Ley N° 15.930, articulo 3°

incisos dy e)

Normas para la atencion al publico (Decreto N° 237/1988 y modificatorio).

Ley N2 19.549 de Procedimientos Administrativos y de su Decreto reglamentario N° 1.759/1972 {t.o.

1991). Especificamente: Ambito. Acto y Procedimiento Administrativo, elementos, principios vy

caracteristicas, Plazos y conclusion del procedimiento. Del expediente y su gestion integral. Tipos de

Recursos. I

Nivel Intermedio de:

-~ Manejo de bases de datos.

Estructura organizativa hasta nive! de Direccién Nacional o General de la Jurisdiccion Ministerial o

Entidad Descentralizada en la que se comprende el puesto,’y

Ley N° 22.520 (t.o. por Decreto N° 438/92) y su Modificatoria Ley N° 26.338 y sus modificatorias —

Ley de Ministerios - Estructura organizativa de la Administracion Publica Nacional. Decreto N°

357/2002 y modificatorios. Conformacion de la Administracion (articulo 8° de la Ley N° 24.156)

Ley N2 25.164, Marco de Regulacion de Empleo Publico Nacional y su Decreto reglamentario N°

1.421/2002 y del Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administracion Publica Nacional

(Decreto N° 214/2006 y modificatorios) en lo concerniente a Ambito, Autoridad de Aplicacién,

Requisitos e impedimentos para el ingreso, Derechos, Deberes Obligaciones, Prohibiciones vy

Causales de Egreso.

Decreto N 491/02- Autoridades facultadas para designar y contratar-

Previsiones de la Constitucion Nacional {Articulos: 14, 14 Bis y 16) (estabilidad y otras garantias al

trabajador e idoneidad).

Régimen sobre Etica en el ejercicio de la Funcién Publica (Ley N° 25.188 —Capitulos |, Il y I1). Objeto y

Sujetos - Pautas y deberes de comportamiento ético, régimen de declaraciones juradas. Previsiones

de la Constitucion Nacional sobre estabilidad, otras garantias para el empleo e idoneidad. Sobre

éfica publica-

Sistema Nacional de Empleo Publico (Decreto N° 2098/2008 y modificatorios). Agrupamientos y

Niveles Escalafonarios, Régimen de promocién y retributivo. Prélogo, Principios y Régimen de

Carrera- y Organos Paritarios y sus funciones del Convenio Colectivo.

Competencias Institucionales:
Compromiso con la organizacion _
- Comprometido con la estrategia del organismo y su realizacion exitosa.
Planifica y realiza acciones que aseguren el cumplimiento de las metas y objetivos organizacionales.
Pro actividad =
Busca nuevas oportunidades para lograr mejores resultados y propone planes para llevarlos a cabo.
Seanticipa a las situaciones, identifica posibles amenazas y oportunidades y actia en consecuencia.
Estd comprometido con la calidad del resultado de su trabajo.
Trabajo en equipo y cooperacion
Contribuye a los esfuerzos del equipoy coopera para los objetivos comunes.
Mantiene un clima de cordialidad en el grupo contribuyendo al logro de una comunicacién fluida
entre sus integrantes
Orientacidn al Usuario:
- Efectla su trabajo buscando satisfacer la demanda de sus usuarios internos o externos.
Reconoce y alerta sobre oportunidades para dar ayuda adicional o valor agregado a los usuarios de
sus servicios '
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CONVENIO COLECTIVO DE TRABAlQ*SEETORIAL DECRETO N° 2098/2008 Y MODIFICATO‘R!GS‘/
JEFATURA DE GABINETE DE MINISTROS

TIPO DE CONVOCATORIA: GENERAL

Sistema de Seleccidn General, podré participar dnicamente el personal del Sistema Nacional de
Empleo Piblico, permanente y no permanente de Personal Transitorio y Contratado bajo el sistema

aprobado por el articulo 9 del anexo a la Ley N° 25.164.

r ] '
| Denominacion del Puesto de Trabajo: RESPONSABLE DE AREA ADMINISTRATIVA /

Cantidad de Cargos a cubrir: 1 Numero del Registro Central de Ofertas de Empleo Publico:
Agrupamiento: General Tipo de Cargo: Simple Personal a Cargo: NO
Nivel Escalafonario: C Tramo: General

Remuneracion Bruta  Mensual  Total: | Dependencia Jerarquica:
$8.564,03

Jefatura de Gabinete de Ministros

- 1’"
Secretaria de Comunicacion Publica

Asiento Habitual {Lugar de trabajo): Julio A.}Jornada Laboral: CUARENTA (40) hs. semanales.
Roca 710 — CABA — Codigo Postal 1067.

Objetivo General del Puesto: Asegurar la gestion y provision integral de los servicios de asistencia
administrativa para contribuir al efectivo funcionamiento de la unidad organizativa asi como a la relacién
€OoNn sus usuarios internos y externos y, cuando corresponda, la comprobacion de las tareas de asistentes,
auxiliares o gestores administrativos.

Principales Actividades o Tareas:

a) Planificar y organizar las tareas de la unidad organizativa, estableciendo criterios de prioridad
respecto de las actividades, de las tareas de personal en general y del procesamiento de las
actuaciones ingresadas y egresadas.

b) Organizar, coordinar y comprobar el efectivo funcionamiento de la Mesa de Entradas, Salidas y
Archivo de la unidad organizativa, utilizando los sistemas operativos y de archivo de uso habitual.

c) Registrar y tramitar actuaciones, expedientes, notas y demds documentacién que ingrese y egrese
de la unidad, verificando los sistemas de archivos {convencionales e informatizados) asegurando su
correcta utilizacion.

d) Organizar y coordinar el mantenimiento del sistema de gestién documental garantizando su
trazabilidad, vigencia y unicidad en los documentos y formularios.

e} Coordinar la distribucion de la documentacion.

f) Resolver los problemas de tramitacidon que surgen en etapas relevantes del procedimiento
administrativo.

g) Efectuar las tramitaciones correspondientes a las contrataciones de personal, asegurando el
cumplimiento de la normativa laboral o contractual.

h) Brindar soporte técnico en la elaboracién de informes y verificar que se realicen cumpliendo las
normas ortograficas y sintacticas utilizadas y segtin normativa aplicable.

i) Revisar la produccién o elaboracion de las tareas del personal asistente o auxiliar administrativo.

i} Mantener actualizada la agenda de las autoridades administrativas.

. kY Colaborar con la gestitimndel control interno de asistencia e incidencias del personal, rendiciones de
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fondos, si los hublera deljyp\ns:onamlento de insumos requeridos para el funuonamlento
respectivo y/o con la tramitacion de pasajes y vidticos cuando corresponda.

[} Interpretar la normativa sobre proteccién de datos y conservacién de documentos establecidos para
las instituciones publicas.

m) Atender y/o asegurar la atencién al publico y usuarios internos, sea personal o telefénicamente,
informando adecuadamente dentro de las materias de su competencia y conocimiento o, haciendo
las derivaciones pertinentes solicitando referencias para comunicacidon posterior y registrando
adecuadamente las mismas.

n) Colaborar en la asistencia técnico administrativa y logistica en [a organizacién de citas, entrevistas,
eventos, reuniones, congresos.

o) Comprobar el funcionamiento basico de los componentes que forman el equipamiento informatico
del drea administrativa y tramitar los requerimientos establecidos para permitir su operatividad.

p) Solicitar el adecuado suministro de Utiles y materiales necesarios para la unidad, verificar su
distribucidn y asegurar la existencia constante y guarda segura de los mismos.

q) Brindar colaboracion en materia administrativa a otros integrantes del area.

Tipo de Responsabilidad: Suponen responsabilidad por el cumplimiento o materializacion de las metas
y los resultados encomendados con sujecién a normas y procedimientos juridicos, profesionales o
técnicos especificos, con autonomia para aplicar la iniciativa personal en la resolucién de problemas
dentro de las pautas establecidas.

Requisitos

Minimos Excluyentes:
a) Edad minima: 18 afios
b) Edad limite de ingreso: hasta la edad prevista en la Ley Previsional para acceder al beneficio de la
} jubilacién”, segln lo dispuesto en el articulo 5°, inciso f) del Anexo de la Ley N° 25,164,
c) Nacionalidad: argentino nativo, naturalizado o por opcion. El Jefe .de Gabinete de Ministros podra

exceptuar el cumplimiento de este requisito mediante fundamentacidon precisa y circunstanciada
(articulo 4° del Anexo de la Ley N2 25.164).

d) Titulacién: Titulo de nivel secundario completo.
e} Experiencia Laboral: Acreditar experiencia atinente a la funcion que corresponda al cargo atinente por un
término no inferior a DIEZ (10} afios.

Requisitos Deseables :

a) Acreditar actividades de capacitacidn o entrenamiento especifico en gestién de tareas
administrativas, mesa de entradas y salidas, archivo y manejo de documentacién, y de
procedimiento administrativo.

b} Acreditar experiencia laboral adicional a Ia requerida en tareas afines al puesto de trabajo.

c) Certificar buen manejo y/o actividades de capacitacién en redaccion, uso del computador, manejo
de aplicativos informaticos para procesamiento de textos, planilla de calculo, presentaciones
graficas, navegacién por INTERNET y bases de datos

d) Acreditar experiencia y/o capacitacién en atencién al publico.

Competencias Técnicas:

Requisitos de Idoneidad: Se deberd demostrar conocimientos y capacidad para aplicarlos
adecuadamente en situaciones propias del Puesto de Trabajo en las siguientes materias y con nivel:

Nivel Avanzado de:

~  Manejo de procesador de textos, planilla de cdlculo y representadores graficos, correo electrénico e
Internet.

Archivo, clasificacién y recuperacion de documentos escritos y digitales.

Redacciény comunicacién de ideas y datos por escrito.

Norma para la elaboracién, redaccién y diligenciamiento de los proyectos de actos y documentacién
administrativa (Deereto N2 333/1985). /

i
{

K

I

&/




Reglamento para l\/le%@__de Entra__(_i_as;‘Sralidas y Archivo (Decreto N° 759/66). :
Normas para la conservacion de documentos (Decreto n® 1571/1981 y Ley N° 15.930, articulo 3°
incisosdy e)

Normas para la atencién al publico {Decreto N° 237/1988 y modificatorio).

Ley N2 19.549 de Procedimientos Administrativos y de su Decreto reglamentario N° 1.759/1972 {(t.o.
1991). Especificamente: Ambito. Acto y Procedimiento Administrativo, elementos, principios y
caracteristicas, Plazos y conclusién del procedimiento. Del expediente y su gestién integral. Tipos de
Recursos.

Nivel Intermedio de:

- Manejo de bases de datos.

Estructura organizativa hasta nivel de Direccién Nacional o General de la Jurisdiccién Ministerial o
Entidad Descentralizada en [a que se comprende el puesto, y

Ley N° 22.520 (t.0. por Decreto N° 438/92) y su Modificatoria Ley N° 26.338 vy sus modificatorias —
Ley de Ministerios - Estructura organizativa de la Administracién Publica Nacional. Decreto N°
357/2002 y modificatorios. Conformacion de la Administracidn {articulo 8° de la Ley N° 24.156)

Ley N2 25.164, Marco de Regulacion de Empleo Plblico Nacional y su Decreto reglamentario N°
1.421/2002 y del Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administracién Pulblica Nacional
(Decreto N° 214/2006 y modificatorios) en lo concerniente a Ambito, Autoridad de Aplicacién,
Requisitos e impedimentos para el ingreso, Derechos, Deberes Obligaciones, Prohibiciones y
Causales de Egreso.

Decreto N 491/02- Autoridades facultadas para designary contratar-

Previsiones de la Constitucion Nacional (Articulos: 14, 14 Bis y 16) (estabilidad y otras garantias al
trabajador e idoneidad).

Régimen sobre Etica en el ejercicio de la Funcién Publica (Ley N° 25.188 —Capitulos |, Il y I1l}. Objetoy
Sujetos - Pautas y deberes de comportamiento ético, régimen de declaraciones juradas. Previsiones
de la Constitucion Nacional sobre estabilidad, otras garantias para el empleo e idoneidad. Sobre
ética publica-

Sistema Nacional de Empleo Publico (Decreto N° 2098/2008 y modificatorios). Agrupamientos y
Niveles Escalafonarios, Régimen de promocién y retributivo. Prélogo, Principios y Régimen de
Carrera- y Organos Paritarios y sus funciones del Convenio Colectivo.

Competencias Institucionales:
Compromiso con la organizacién
Comprometido con la estrategia del organismo y su realizacién exitosa.
Planifica y realiza acciones que aseguren el cumplimiento de las metas y objetivos organizacionales.
Pro actividad
Busca nuevas oportunidades para lograr mejores resultados y propone planes para llevarlos a cabo.
Se anticipa a las situaciones, identifica posibles amenazasy oportUnidades y actla en consecuencia.
Estd comprometido con la calidad del resultado de su trabajo.
Trabajo en equipo y cooperacion
Contribuye a los esfuerzos del equipo y coopera para los objetivos comunes.
Mantiene un clima de cordialidad en el grupo contribuyendo al logro de una comunicacién fluida
entre sus integrantes
Orientacion al Usuario:
~  Efectda su trabajo buscando satisfacer la demanda de sus usuarios internos o externos.
Reconoce vy alerta sobre oportunidades para dar ayuda adicional o valor agregado a los usuarios de
Sus servicios
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SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO .
CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO SECTORIAL — DECRETO N° 2098/2008 Y MODIFICATORTGS‘:E’,__” :
JEFATURA DE GABINETE DE MINISTROS
TIPO DE CONVOCATORIA: GENERAL

Sistema de Seleccién General, podra participar Gnicamente el personal del Sistema Nacional de
Empleo Plblico, permanente y no permanente de Personal Transitorio y Contratado bajo el sistema
aprobado por el articulo 9 del anexo a la Ley N° 25.164.

Denominacién del Puesto de Trabajo: RESPONSABLE DE AREA ADMINISTRATIVA -

Cantidad de Cargos a cubrir: 1 Numero del Registro Central de Ofertas de Empleo Publico:
| Agrupamiento: General Tipo de Cargo: Simple Personal a Cargo: NO
!

Nivel Escalafonario: C Tramo: General

Remuneracién  Bruta  Mensual  Total: | Dependencia Jerarquica:

$8.564,03 Jefatura de Gabinete de Ministros

Secretaria Nacional de Acceso al Habitat P

Asiento Habitual (Lugar de trabajo): ): Av. Jornada Laboral: CUARENTA (40) hs. semanales.
| Corrientes 1302 Piso 1 y 2 - CABA- Cédigo
Postal 1043.

Objetivo General del Puesto: Asegurar la gestion y provisidén integral de los servicios de asistencia
administrativa para contribuir al efectivo funcionamiento de la unidad organizativa asi como a la relacion
con sus usuarios internos y externos y, cuando corresponda, la comprobacién de las tareas de asistentes,
auxiliares o gestores administrativos.

Principales Actividades o Tareas:

a) Planificar y organizar las tareas de la unidad organizativa, estableciendo criterios de prioridad
respecto de las actividades, de las tareas de personal en general y del procesamiento de las
actuaciones ingresadas y egresadas.

b) Organizar, coordinar y comprobar el efectivo funcionamiento de la Mesa de Entradas, Salidas y
Archivo de fa unidad organizativa, utilizando los sistemas operativos y de archivo de uso habitual.

c) Registrar y tramitar actuaciones, expedientes, notas y demas documentacién que ingrese y egrese
de la unidad, verificando los sistemas de archivos {convencionales e informatizados) asegurando su
correcta utilizacion.

.d) Organizar y coordinar el mantenimiento del sistema de gestién documental garantizando su
trazabilidad, vigencia y unicidad en los documentos y formularios.

e) Coordinar la distribucidn de la documentacién.,

f) Resolver los problemas de tramitacién que surgen en etapas relevantes del procedimiento
administrativo.

g) Efectuar las tramitaciones correspondientes a las contrataciones de personal, asegurando el
cumplimiento de la normativa laboral o contractual.

h) Brindar soporte técnico en la elaboracidn de informes y verificar que se realicen cumpliendo las
normas ortograficas y sintacticas utilizadas y seglin normativa aplicable.

i} Revisar la produccién o elaboracién de las tareas del personal asistente o auxiliar administrativo.

i}  Mantener actualizadateagenda de las autoridades administrativas.f




fondos, si los hubiera, del aprovisionamiento de insumos requeridos para el funcionamiento
respectivo y/o con la tramitacion de pasajes y viaticos cuando corresponda.

I} Interpretar la normativa sobre proteccién de datos y conservacion de documentos establecidos para
las instituciones publicas.

m) Atender y/o asegurar la atencidn al publico y usuarios internos, sea personal o telefénicamente,
informando adecuadamente dentro de las materias de su competencia y conocimiento o, haciendo
las derivaciones pertinentes solicitando referencias para comunicacion posterior y registrando
adecuadamente las mismas.

n) Colaborar en la asistencia técnico administrativa y logistica en la organizacidn de citas, entrevistas,
eventos, reuniones, congresos.

o) Comprobar el funcionamiento basico de los componentes que forman el equipamiento informético
del drea administrativa y tramitar los requerimientos establecidos para permitir su operatividad.

p) Solicitar el adecuado suministro de Utiles y materiales necesarios para !a unidad, verificar su
distribucién y asegurar la existencia constante y guarda segura de los mismos.

q) Brindar colaboracion en materia administrativa a otros integrantes del area.

Tipo de Responsabilidad: Suponen responsabilidad por el cumplimiento o materializacion de las metas
y los resultados encomendados con sujecién a normas y procedimientos juridicos, profesionales o
técnicos especificos, con autonomia para aplicar la iniciativa personal en la resolucién de problemas

dentro de las pautas establecidas.

Requisitos

Minimos Excluyentes:

a) Edad minima: 18 afios

b) Edad limite de ingreso: hasta la edad prevista en la Ley Previsional para acceder al beneficio de la
jubilacién”, seglin lo dispuesto en el articulo 5°, inciso f) del Anexo de la Ley N° 25.164.

¢) Nacionalidad: argentino nativo, naturalizado o por opcién. El Jefe -de Gabinete de Ministros podra
exceptuar el cumplimiento de este requisito mediante fundamentacion precisa y circunstanciada
{articulo 4° del Anexo de la Ley N2 25.164).

d) Titulacién: Titulo de nivel secundario completo.

e) Experiencia Laboral: Acreditar experiencia atinente a la funcién que corresponda al cargo atinente por un
término no inferior a DIEZ (10) afios.

Requisitos Deseables :

a) Acreditar actividades de capacitacién o entrenamiento especifico en gestiéon de tareas
administrativas, mesa de entradas vy salidas, archivo y manejo de documentacion, y de
procedimiento administrativo.

b) Acreditar experiencia faboral adicional a [a requerida en tareas afines al puesto de trabajo.

c) Certificar buen manejo y/o actividades de capacitacion en redaccién, uso del computador, manejo
de aplicativos informaticos para procesamiento de textos, planilla de célculo, presentaciones
gréficas, navegacion por INTERNET y bases de datos

d) Acreditar experiencia y/o capacitacion en atencion al piblico.

Competencias Técnicas:
Requisitos de Idoneidad: Se deberd demostrar conocimientos y capacidad para aplicarlos
adecuadamente en situaciones propias del Puesto de Trabajo en las siguientes materias y con nivel:

Nivel Avanzado de:

Manejo de procesador de textos, planilla de calculo y representadores graficos, correo electrénico e
Internet.

Archivo, clasificacion y recuperacion de documentos escritos y digitales.
Redaccién y comunicacion de ideas y datos por escrito.

Norma para la elaboraciémmxedaccién y diligenciamiento de los proyectos de actos v documentacién
; T
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administrativa (Decreto N2-333/1985]. pEAERE

Reglamento para Mesa de Entradas, Salidas y Archivo {Decreto N° 759/66).
Normas para la conservacién de documentos (Decreto n® 1571/1981 y Ley N° 15.930, articulo 3°
; incisos d y e)
Normas para la atencidn al publico (Decreto N° 237/1988 y modificatorio).
Ley N2 15.549 de Procedimientos Administrativos y de su Decreto reglamentario N° 1.759/1972 (t.o.
1991). Especificamente: Ambito. Acto y Procedimiento Administrativo, elementos, principios vy
caracteristicas, Plazos y conclusion del procedimiento. Del expediente y su gestion integral. Tipos de
Recursos.
Nivel Intermedio de:
- Manejo de bases de datos.
Estructura organizativa hasta nivel de Direccidon Nacional o General de la Jurisdiccion Ministerial o
Entidad Descentralizada en la que se comprende el puesto, y
Ley N° 22.520 (t.o. por Decreto N° 438/92) y su Modificatoria Ley N° 26.338 y sus modificatorias —
Ley de Ministerios - Estructura organizativa de la Administraciéon Publica Nacional. Decreto N°
357/2002 y modificatorios. Conformacién de la Administracién (articulo 8° de la Ley N° 24.156)
Ley N2 25.164, Marco de Regulacién de Empleo Publico Nacional y su Decreto reglamentario N°
1.421/2002 y del Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administracién Plblica Nacional
(Decreto N° 214/2006 y modificatorios) en lo concerniente a Amibito, Autoridad de Aplicacion,
| Requisitos e impedimentos para el ingreso, Derechos, Deberes Obligaciones, Prohibiciones vy
Causales de Egreso.
Decreto N 491/02- Autoridades facultadas para designar y contratar-
Previsiones de la Constitucion Nacional (Articulos: 14, 14 Bis y 16} (estabilidad ¥ otras garantias al
trabajador e idoneidad).
Régimen sobre Etica en el ejercicio de la Funcién Publica (Ley N° 25.188 —Capitulos I, Il y lll). Objetoy
Sujetos - Pautas y deberes de comportamiento ético, régimen de declaraciones juradas. Previsiones
de la Constitucion Nacional sobre estabilidad, otras garantias para el empleo e idoneidad. Sobre
- ética publica-
Sistema Nacional de Empleo Publico (Decreto N° 2098/2008 y modificatorios). Agrupamientos y
Niveles Escalafonarios, Régimen de promocion y retributivo. Prélogo, Principios y Régimen de
Carrera- y Organos Paritarios y sus funciones del Convenio Colectivo.
Competencias Institucionales:
Compromiso con la organizacion
-~ Comprometido con la estrategia del organismo y su realizacion exitosa.

| Planifica y realiza acciones que aseguren el cumplimiento de [as metas y objetivos organizacionales.
Pro actividad
Busca nuevas oportunidades para lograr mejores resultados y propone planes para lievarlos a cabo.
Se anticipa a las situaciones, identifica posibles amenazas y oportunidades y actia en consecuencia.
Estd comprometido con la calidad del resultado de su trabajo.
Trabajo en equipo y cooperacion

Contribuye a los esfuerzos del equipo y coopera para los objetivos comunes.

Mantiene un clima de cordialidad en el grupo contribuyendo al logro de una comunicacién fluida

entre sus integrantes
Orientacion al Usuario:
- Efectia sutrabajo buscando satisfacer la demanda de sus usuarios internos o externos.

Reconoce y alerta sobre oportunidades para dar ayuda adicional o valor agregado a los usuarios de
Sus servicios




(SISTEMA NMONAL DE EMPLEO PUBLICO™

S 3
CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO SECTORIAL — DECRETO N° 2098/2008 Y MODIF!CATORIOS\_ L

JEFATURA DE GABINETE DE MINISTROS
TIPO DE CONVOCATORIA: GENERAL

Sistema de Seleccidén General, podrd participar inicamente el personal del Sistema Nacional de
Empleo Publico, permanente y no permanente de Personal Transitorio y Contratado bajo el sistema

aprobado por el articulo 9 del anexo a la Ley N° 25.164.

Denominacion del Puesto de Trabajo: RESPONSABLE DE AREA ADMINISTRATIVA /

Cantidad de Cargos a cubrir;-1 NUmero del Registro Central de Ofertas de Empleo Publico:
Agrupamiento: General Tipo de Cargo: Simple Personal a Cargo: NO
Nivel Escalafonario: C Tramo: General
Remuneracién  Bruta  Mensual  Total: | Dependencia Jerarquica: ¥
$8.564,03 Jefatura de Gabinete de Ministros //
Programa Futbol Para Todos e
Asiento Habitual (Lugar de trabajo); Av. Julio | Jornada Laboral: CUARENTA {40) hs. semanales.
| A. Roca 781 — CABA — Cédigo Postal 1067

Objetivo General del Puesto: Asegurar la gestidn y provision integral de los servicios de asistencia
administrativa para contribuir al efectivo funcionamiento de la unidad organizativa asi como a la relacién
con sus usuarios internos y externos y, cuando corresponda, la comprobacion de las tareas de asistentes,
auxiliares o gestores administrativos.

a)

Principales Actividades o Tareas:

Planificar y organizar las tareas de la unidad organizativa, estableciendo criterios de prioridad
respecto de las actividades, de las tareas de personal en general y del procesamiento de las
actuaciones ingresadas y egresadas.

Organizar, coordinar y comprobar el efectivo funcionamiento de la Mesa de Entradas, Salidas y
Archivo de la unidad organizativa, utilizando los sistemas operativos y de archivo de uso habitual.
Registrar y tramitar actuaciones, expedientes, notas y demas documentacién que ingrese y egrese
de la unidad, verificando los sistemas de archivos (convencionales e informatizados) asegurando su
correcta utilizacion.

Organizar y coordinar el mantenimiento del sistema de gestion documental garantizando su
trazabilidad, vigencia y unicidad en los documentos y formularios.

Coordinar la distribucién de la documentacion.

Resolver los problemas de tramitacidn que surgen en etapas relevantes del procedimiento
administrativo.

Efectuar las tramitaciones correspondientes a las contrataciones de personal, asegurando el
cumplimiento de la normativa laboral o contractual.

Brindar soporte técnico en la elaboracidn de informes y verificar que se realicen cumpliendo las
normas ortograficas y sintdcticas utilizadas y seglin normativa aplicable.

Revisar la produccidn o elaboracidn de las tareas del personal asistente o auxiliar administrativo.
Mantener actualizada |a agenda de las autoridades administrativas.

Colaborar con la gestiowdelwontrol interno de asistencia e incidencias del personal, rendiciones de
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fondos, si los hubi\e;ra, del aprqy/rfionamiento de insumos requeridos para el funcionamiento
respectivo y/o con la tramitaeidh de pasajes y vidticos cuando corresponda.

1) interpretar la normativa sobre proteccion de datos y conservacion de documentos establecidos para
las instituciones publicas.

v m) Atender y/o asegurar la atencién al publico y usuarios internos, sea personal o telefénicamente,
informando adecuadamente dentro de las materias de su competencia y conocimiento o, haciendo
las derivaciones pertinentes solicitando referencias para comunicacién posterior y registrando
adecuadamente las mismas.

n) Colaborar en la asistencia técnico administrativa y logistica en la organizacién de citas, entrevistas,
eventos, reuniones, congresos.

o} Comprobar el funcionamiento bésico de los componentes que forman el equipamiento informatico
del area administrativa y tramitar los requerimientos establecidos para permitir su operatividad.

. p) Solicitar el adecuado suministro de Utiles y materiales necesarios para la unidad, verificar su
distribucion y asegurar la existencia constante y guarda segura de los mismos.

g) Brindar colaboracion en materia administrativa a otros integrantes del area.

Tipo de Responsabilidad: Suponen responsabilidad por el cumplimiento o materializacion de las metas
y los resultados encomendados con sujecidon a normas y procedimientos juridicos, profesionales o
técnicos especificos, con autonomia para aplicar la iniciativa personal en {a resolucién de problemas
dentro de las pautas establecidas.

Requisitos

Minimos Excluyentes:

{1a) Edad minima: 18 afios

b) Edad limite de ingreso: hasta la edad prevista en la Ley Previsional para acceder al beneficio de la
jubilacién”, seglin lo dispuesto en el articulo 5°, inciso f) del Anexo de la Ley N° 25.164.

c) Nacionalidad: argentino nativo, naturalizado o por opcion. El lefe de Gabinete de Ministros podra
exceptuar el cumplimiento de este requisito mediante fundamentacidon precisa y circunstanciada
{articulo 4° del Anexo de la Ley N2 25.164).

d) Titulacién: Titulo de nivel secundario completo.

-e) Experiencia Laboral: Acreditar experiencia atinente a la funcién que corresponda al cargo atinente por un

término no inferior a DIEZ {10) afios.

Requisitos Deseables :

a) Acreditar actividades de capacitaciéon o entrenamiento especifico en gestion de tareas
administrativas, mesa de entradas y salidas, archivo y manejo de documentacién, y de
procedimiento administrativo.

b) Acreditar experiencia laboral adicional a la requerida en tareas afines al puesto de trabajo.

c) Certificar buen manejo y/o actividades de capacitacién en redaccién, uso del computador, manejo
de aplicativos informéaticos para procesamiento de textos, planilla de calculo, presentaciones
graficas, navegacion por INTERNET y bases de datos

d) Acreditar experiencia y/o capacitacion en atencién al publico.

; Competencias Técnicas:

| Requisitos de Idoneidad: Se deberd demostrar conocimientos y capacidad para aplicarlos
adecuadamente en situaciones propias del Puesto de Trabajo en las siguientes materias y con nivel:
Nivel Avanzado de:

~ Manejo de procesador de textos, planilla de célculo y representadores graficos, correo electrénico e
Internet.

Archivo, clasificacion y recuperacion de documentos escritos y digitales.
Redaccidon y comunicacién de ideas y datos por escrito.
Norma para la elaboracion, redaccién y diligenciamiento de {os proyectos de actos y documentacién

. administrativa (Decreto No-333/1985). A
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Reglamento para Mesa c'ig\Entradas alidas y Archivo (Decreto N° 759/66). N e j\ A

~  Normas para la conservacidn—de documentos (Decreto n® 1571/1981 y Ley N° 15. 93\\?Uculo 3°

incisos d y e)

Normas para la atencién al piblico (Decreto N° 237/1988 y modificatorio).

Ley N2 19.549 de Procedimientos Administrativos y de su Decreto reglamentario N° 1.759/1972 (t.o.
1991). Especificamente: Ambito. Acto y Procedimiento Administrativo, elementos, principios y
caracteristicas, Plazos y conclusién del procedimiento. Del expediente y su gestion integral. Tipos de
Recursos.

Nivel intermedio de:

~  Manejo de bases de datos.

Estructura organizativa hasta nivel de Direccidn Nacional o General de la Jurisdiccion Ministerial o
Entidad Descentralizada en la que se comprende el puesto, y

~  Ley N° 22.520 (t.o. por Decreto N° 438/92) y su Modificatoria Ley N° 26.338 y sus modificatorias —
Ley de Ministerios - Estructura organizativa de la Administraciéon Plblica Nacional. Decreto N°
357/2002 y modificatorios. Conformacidn de la Administracion (articulo 8° de la Ley N° 24.156)

Ley N2 25.164, Marco de Regulacién de Empleo Publico Nacional y su Decreto reglamentario N°
1.421/2002 y del Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administracién Publica Nacional
(Decreto N° 214/2006 y modificatorios) en lo concerniente a Ambito, Autoridad de Aplicacidn,
Requisitos e impedimentos para el ingreso, Derechos, Deberes Obligaciones, Prohibiciones y
Causales de Egreso.

Decreto N 491/02- Autoridades facultadas para designar y contratar-

Previsiones de la Constitucion Nacional (Articulos: 14, 14 Bis y 16) (estabilidad y otras garantias al
trabajador e idoneidad).

Régimen sobre Etica en el ejercicio de a Funcién Publica (Ley N° 25.188 —Capitulos I, [l y l1l). Objeto y
Sujetos - Pautas y deberes de comportamiento ético, régimen de declaraciones juradas. Previsiones
de la Constitucién Nacional sobre establlldad otras garantias para el empleo e idoneidad. Sobre
ética publica-

Sistema Nacional de Empleo Publico (Decreto N° 2098/2008 y modificatorios). Agrupamientos y
Niveles Escalafonarios, Régimen de promocion y retributivo. Prélogo, Principios y Régimen de
Carrera- y Organos Paritarios y sus funciones del Convenio Colectivo.

Competencias Institucionales:
Compromiso con la organizacion
Comprometido con la estrategia del organismo vy su realizacién exitosa.
Planifica y realiza acciones que aseguren el cumplimiento de las metas y objetivos organizacionales.
Pro actividad
Busca nuevas oportunidades para lograr mejores resultados y propone planes para llevarlos a cabo.
Se anticipa a las situaciones, identifica posibles amenazas y oportunidades y actia en consecuencia.
Esta comprometido con la calidad del resultado de su trabajo.
Trabajo en equipo y cooperacién
Contribuye a los esfuerzos del equipo y coopera para los objetivos comunes.
Mantiene un clima de cordialidad en el grupo contribuyendo al logro de una comunicacion fluida
entre sus integrantes
Orientacién al Usuario:
Efectlia su trabajo buscando satisfacer la demanda de sus usuarios internos o externos.
Reconoce y alerta sobre oportunidades para dar ayuda adicional o valor agregado a los usuarios de
sus servicios
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CONVENIO COLECTIVO DE TREBNO SECTORIAL— DECRETG N° 2058/2008 ¥ MODIC!CAT
JEFATURA DE GABINETE DE MINISTROS
TIPQ DE CONVQCATORIA: GENERAL
Sistema de Seleccion General, podra participar tnicamente el persaonal del Sistema Nacional de Emplec
Publico, permanente y no permanente de Personal Transitorio y Contratado bajo el sistema aprobado por el
articulo 9 del anexo a la Ley N° 25.164.

Denominacién del Puesto de Trabajo RESPONSABLE DE INFRAESTRUCTURA INFORMATICA /
| Cantidad de Cargos a cubrir: 1 ; Ndmera del Registro Central de Ofertas de Empleo Pubiico:
Agrupamiento: General _,-"'/ Tipo de Cargo: Simple Personal a Cargo: NO
| Nive| Escalafonario: C ( -i Tramo: General

8

| Remuneracidn Bruta Mensual Total:  $8.564,03 | Dependencia Jerdrquica: .
;(més el 40% de fa asignacion basica del nivell jaetura de Gabinete de Ministros /

i 3.4 Especialista en comunicaciones - $3.425,61)

Asiento Habitual {Lugar de trabajo): Balcarce 50| Jornada Laborai: CUARENTA {40} hs. semanales.
— CABA —Codigo Postal 1064

;Objetivo General del Puesto: Asegurar la gestidn y provision integral de los servicios de infraestructura
?lnformética para contribuir al efectivo funcionamiento de los sistemas de informacion y redes de
| comunicacionas. L

Principales Actividades o Tareas:

i
i
I
i
I
i
|
i
i

a} Asistir en la implementacidon y mantenimiento de sistemas informaticos y de comunicacion.

b) Participaren la definicidn de programas de sistemas informaticos y redes de comunicacidn.

¢} Desarrollary mantener aplicaciones especificas para el Organismo.

d) Realizar los procesos de monijtorizacidén de las redes locales y verificar los parametros de
comunicaciones dentro de los limites funcionales establecidos.

e} Operar programas de procesamiento de informacion y de produccion de reportes, para la realizacion
de informes de investigacion y estadisticas.

f} Integrar equipos de trabajo de asistencia técnica en la creacidn de informes vinculados con el drea de
competencia.

g} Asistir en el funcionamiento de portales web, aplicaciones mdviles y redes sociales de los programas de
la Jefatura de Gabinete de Ministros.

Tipo de Responsabilidad: Suponen responsabilidad por el cumplimiento o meterializacidn de las metas y los
resultados encomendados con sujecidn a normas y procedimientos juridicos, profesionales o técnicos

especificos, con autonomia para aplicar la iniciativa personal en la resclucidon de problemas dentro de las
pautas establecidas.
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Requisitos \ /

Minimos Excluyentes:

a) Edad minima: 18 afos.

b) Edad limite de ingreso: hasta la edad prevista en la Ley Previsional para acceder al beneficio
de la jubilacidn, segun lo dispuesto en el articulo 52, inciso f) del Anexo de la Ley N2 25.164.

¢} Nacionalidad: argentino nativo, naturalizado o por opcién. El Jefe de Gabinete de Ministros
podrd exceptuar el cumplimiento de este requisito mediante fundamentacién precisa y
circunstanciada (articulo 4 del Anexo a la Ley N2 25.164).

d) Titulacién: Titulo de nivel secundario completo.

e) Experiencia Laboral: Acreditar experiencia laboral concreta atinente a la funcidén por un
término no inferior a DIEZ (10) afios.

Requisitos Deseables:

a) Estudiosy/o cursos vinculados con la temética del cargo.

b} Conocimiento de idioma inglés técnico.

¢) Manejo de sistemas de gestién de bases de datos (ORACLE u otros). ,
d) Manejo de nivel avanzado de diversos utilitarios informaticos (procesador de textos,

planillas de célculo, representadores graficos, correo electrénico e internet).
e) Conocimiento en programas de computacion de disefio grafico, accesibilidad web, College,
3Ds Max, etcétera.

Competencias Técnicas:

Requisitos de Idoneidad: Se deberd demostrar conocimientos y capacidad para aplicarlos
adecuadamente en situaciones propias del Puesto de Trabajo en las siguientes materias y con nivel:

Avanzado de:

— Técnicas de definicion, implementacion y mantenimiento de sistemas informaticos.

~ Conocimiento actualizado del manejo de redes y servidores gue se utilizan en la unidad
organizativa.

— Conocimiento preciso en el disefio, planificacion, gestidn, ejecucion y control de proyectos
informéticos y aplicaciones.

— Conocimiento de los sistemas de informacion de las organizaciones; diagndsticos de
problemas que conllevan al disefio y desarrollo de soluciones eficientes.

— Instalacién y mantenimiento de sistemas disefiados bajo diferentes entornos (Sistemas

Operativos y Lenguajes de Programacion).

Formulacién de anteproyectos de sistemas informaticos y sus aplicaciones.
—~ ldioma Inglés Técnico.

Intermedio de:

Decreto N° 1172/2003 de Acceso a la Informacidn Publica.

Decreto N° 378/05 de Gobierno Electrdnico.

Ley N° 25.326 de Proteccidn de Datos Personales.

Ley N°.26.388 de Delitos Informaticos.

Iniciat de:

—  Estructura y funcionamiento de la Jefatura de Gabinete de Ministros (Ley N°26.338 vy
Decreto N° 357/02 y modificatorios).

— Nociones del Régimen sobre Etica en el ejercicio de la Funcién Pudblica (Ley N° 25.188 ~
Capitulos I, Il y 11l). Objeto y Sujetos - Pautas y deberes de comportamiento ético, régimen
de declaraciones juradas).

~ Ley Marco de Regulacion de Empleo Publico Nacional N° 25.164 y Decreto Reglamentario N°
1421/2002.

— Convenio Colectivo de Trabajo General para ia Administracién Publica Nacional en lo
concerniente a: Ambito, Autoridad de Aplicacién, Deberes, Derechos, Obligaciones,
Prohibiciones y Causales de/greso Prélogo y Régimen de carrera del Convenio Colectivo.

/‘Decreto N2 214/2006

|
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|

|
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Decreto N° 2098/2008 y %@odificatoriozs’./ Sisterna Nacional de Empleo Publicc. Ambitd;
y Niveles Escalafonarios. Ré’g’rmem»:dé’romocién de Grado vy Tramo en el nivel concursado

| -

1 Competencias Institucionales:
| Compromiso con la organizacion:

Planifica y realiza acciones que aseguren el cumplimiento de las metas y objetivos organizacionales.
Anticipa situaciones y problemas, previendo posibles riesgos u obstaculos.

Trabajo en equipc y cooperacidn:

Comparte en forma activa los problemas del grupc y participa en su resolucion.
Invita a los demas a expresar ideas y propuestas, fortaleciendo el espiritu de grupo.

Proactividad:

Busca nuevas oportunidades para lograr mejores resultados y propone planes para llevarlos a cabo.
Estima los tiempos tenienda en cuenta alteraciones y obstaculos en el mediano v largo plazo.

x
e

Flexibilidad:

Mantiene una mirada positiva y persevera ante las dificultades.
Aplica las reglas con cierta flexibilidad si la situacion lo reguiere.
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SISTEMA NACION DE EMPLEO PUBLICO \_\ \\‘ .............
CONVENIiO COLECTIVO DE TKABNO SECT/O‘(IAL DECRETO N° 2098/2008 Y MODIFICATORIOS

JEFA\'FH-R-A/D/ E GABINETE DE MINISTROS
TIPO DE CONVOCATORIA: GENERAL
Sistema de Seleccidn General, podrd participar tinicamente el personal del Sistema Nacional de
Empleo Plblico, permanente y no permanente de Personal Transitorio y Contratado bajo el
sistema aprobado por el articulo 9 del anexo a la Ley N° 25.164.

Denominacién del Puesto de Trabajo: RESPONSABLE DE PRENSA Y DIFUSION /

Cantidad de Cargos a cubrir: 1 Nimero del Registro Central de Ofertas de Empleo Piblico:
| Agrupamiento: General Tipo de Cargo: Simple Personal a Cargo: NO

Nivel Escalafonario: C Tramo: General

Remuneracién Bruta Mensual Total:; Dependencia Jerarquica: s

$8.564,03 Jefatura de Gabinete de Ministros

Secretaria de Comunicacién Plblica ./
Asiento Habitual (Lugar de trabajo): Julio A.:Jornada Laboral: CUARENTA (40) hs. semanales.
Roca 710 — CABA — Cdodigo Postal 1067

Objetivo General del Puesto: Ejecutar estrategias conducentes a una efectiva relacién con los
medios de comunicacion nacionales y extranjeros.

Principales Actividades o Tareas:

a) Efectuar el seguimiento y andlisis de medios audiovisuales y graficos.

b} Suministrar informacion sobre los actos de gobierno a los medios nacionales, provinciales y
locales.

c) Asistir en la realizacién de tareas de produccidon de material informativo, redaccion
periodistica, comunicados, gacetillas y versiones taquigraficas.

d) Efectuar el seguimiento de noticias relacionadas con la actividad del Poder Ejecutivo Nacional.

e} Colaborar en la elaboracién de informes y otros formatos periodisticos para el Sistema de
Medios Plblicos y Privados.

Tipo de Responsabilidad: Suponen responsabilidad por el cumplimiento o materializacién de las
metas y resultados encomendados con sujecidn a normas y procedimientos juridicos, profesionales o
técnicos especificos, con autonomia para aplicar la iniciativa personal en la resolucién de problemas
dentro de [as pautas establecidas.




Requisitos:

Minimos Excluyentes:

t) Edad minima: 18 afios.

u) Edad limite de ingreso: hasta la edad prevista en la Ley Previsional para acceder al beneficio
de la jubilacidn, segln lo dispuesto en el articulo 52, inciso f) del Anexo de la Ley N2 25.164.

v) Nacionalidad: argentino nativo, naturalizado o por opcion. El Jefe de Gabinete de Ministros
podrd exceptuar el cumplimiento de este requisito mediante fundamentacion precisa y
circunstanciada (articulo 4 del Anexo ala Ley N2 25.164).

w) Titulacién: Titulo de nivel secundario completo.

x) Experiencia Laboral: Acreditar experiencia laboral concreta atinente a la funcién por un
término no inferior a DIEZ (10} afos.

Requisitos Deseables :

a) Conocimiento de procedimientos y funcionamiento del drea de prensa y difusion.

b) Capacitacion inherente al area audiovisual.

¢) Manejo de idioma inglés.

d) Manejo de herramientas informaticas, tales como procesador de textos, planilla de calculos,

bases de datos, internet, etcétera.

Competencias Técnicas:

Requisitos de Idoneidad: Se deberd demostrar conocimientos y capacidad para aplicarlos
adecuadamente en situaciones propias del Puesto de Trabajo en las siguientes materias y con nivel:

Intermedio de:

— Ley N226.522, de Servicios de Comunicacidn Audiovisual.
—~ Decreto N2984/09, de Propaganda y Publicidad.

Inicial de:

— Estructura y funcionamiento de la Administracion Publica Nacional y, en particular, de la
Jefatura de Gabinete de Ministros (Ley N°26.338 y Decreto N° 357/02 y modificatorios).

— Nociones del Régimen sobre Etica en el ejercicio de la Funcién Pablica (Ley N° 25.188 —
Capitulos |, Iy lll). Objeto y Sujetos - Pautas y deberes de comportamiento ético, régimen de
declaraciones juradas).

— Ley Marco de Regulacidon de Empleo Publico Nacional N° 25.164 y Decreto Reglamentario N°
1421/2002.

— Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administracion Publica Nacional en lo
concerniente a: Ambito, Autoridad de Aplicacién, Deberes, Derechos, Obligaciones,
Prohibiciones y Causales de Egreso. Prélogo y Régimen de carrera del Convenio Colectivo.
Decreto N2 214/2006.

—~ Decreto N° 2098/2008 y modificatorios. Sistema Nacional de Empleo Publico. Ambito,
Agrupamientos y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promocién de Grado y Tramo en el nivel
concursado.

— Ley de Procedimientos Administrativos N° 19.549, Decreto Reglamentario N° 1759/72 y
modificatorios. Especificamente: Ambito. Acto y Procedimiento Administrativo, elementos,
principios y caracteristicas, Plazos y conclusién del procedimiento. Del expediente y su
gestion integral. Tipos de Recursos.

-




Competencias Institucionales:

Compromiso con la organizacion:
—~ Esta comprometido con la estrategia del organismo y su realizacidn exitosa.
~ Planifica y realiza acciones que aseguren el cumplimiento de las metasy objetivos organizacionales.

Trabajo en equipo y cooperacién:
— Contribuye a los esfuerzos del equipo y coopera para los objetivos comunes. !

— Mantiene un clima de cordialidad en el grupo promoviendo una comunicacién fluida entre sus
integrantes.

' Proactividad:

— Busca nuevas oportunidades para lograr mejores resultados y propone planes para llevarlos a cabo. |
- Se anticipa a la5 situaciones, identifica posibles amenazas y oportunidades y actda en consecuencia.
— Esta comprometido con la calidad del resultado de su trabajo.

| - . ‘s .
| Orientacién al usuario:
F — Efectta su trabajo buscando satisfacer la demanda de sus usuarios internos o externos. F

— Reconoce y alerta sobre oportunidades para dar ayuda adicional o valor agregado a los usuarios de
SUs servicios.
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CONVENIO COLECTIVO DE TRA\BAJO SEETORIAL — DECRETO N° 2098/2008 Y MODIFICATORIOS e

JEFATURA DE GABINETE DE MINISTROS
TIPO DE CONVOCATORIA: GENERAL
Sistema de Seleccién General, podré participar Gnicamente el personal del Sistema Nacional de
Empleo Publico, permanente y no permanente de Personal Transitorio y Contratado bajo el
sistema aprobado por el articulo 9 del anexo a la Ley N° 25.164.

Denominacion del Puesto de Trabajo: RESPONSABLE DE SECRETARIA PRIVADA s

Cantidad de Cargos a cubrir: 2 Ndmero del Registro Central de Ofertas de Empleo Publico:
Agrupamiento: General / Tipo de Cargo: Simple Personal a Cargo: NO
Nivel Escalafonario: C Tramo: General
{DA {Remuneracién  Bruta Mensual Total: | Dependencia Jerarquica:
$8.564,03 Jefatura de Gabinete de Ministros /
[
Asiento Habitual (Lugar de trabajo): Julio A.  Jornada Laboral: CUARENTA {40) hs. semanales.
Roca 782 CABA — Cédigo Postal 2067

Objetivo General del Puesto: Contribuir en la organizacion de las actividades administrativas de la
| Jurisdiccidn.

Principales Actividades o Tareas:

a) Organizar la agenda del drea y proveer los recursos para las reuniones, ordenes del dia y
documentacién de apoyo para su tratamiento.

b) Atender en forma personal y telefénica a usuarios internos y externos, incluyendo
autoridades nacionales y extranjeras, segln reglas de protocolo.

¢) Organizar, y comprobar el efectivo funcionamiento de la mesa de entradas, salidas y archivo
de la Jurisdiccién, utilizando los sistemas operativos y de archivo de uso habitual en su
ambito.

d) Registrary tramitar actuaciones, expedientes, notas y demds documentacién que ingrese y
egrese de la unidad, verificando los sistemas de archivos (convencionales e informatizados).

e) Organizar la difusién de informacion entre las distintas unidades del drea.

f)  Efectuar la organizacion y actualizacion del sistema de registro y archivo de datos y

documentacion.

Clasificar y ordenar los expedientes a los efectos de ser girados a la firma de la autoridad.

Efectuar la derivacidn de las actuaciones a las dreas competentes.

Organizar y programar los viajes al interior y exterior dei pais.

Redactar, transcribir y elaborar correspondencia interna y externa.

Dar soporte en la coordinacién y logistica de eventos y reuniones.

Participar de reuniones organizadas por las autoridades del Area y elaborar las actas

correspondientes.
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Tipo de Responsabilidad: Suponen responsabilidad por el cumplimiento o materializacién de las
metas y resultados encomendados con sujecion a normas y procedimientos juridicos, profesionales
o técnicos especificos, con autonomia para aplicar la iniciativa personal en la resolucién de
problemas dentro de las pautas establecidas.
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Requisitos:

Minimos Excleyentes:

a) Edad limite de ingreso: hasta la edad prevista en la Ley Previsional para acceder al beneficio de la
jubilacién, segln lo dispuesto en el articulo 59, inciso f) del Anexo de la Ley N2 25.164. '

b) Nacionalidad: argentino nativo, naturalizado o por opcidn. El Jefe de Gabinete de Ministros podra
exceptuar el cumplimiento de este requisito mediante fundamentacidén precisa y circunstanciada
(articulo 4 del Anexo a fa Ley N2 25.164). /

¢) Titulacidn: Titulo de nivel secundario completo. v/

d) Experiencia Laboral: Acreditar experiencia laboral concreta atinente a la funcién por un término no
inferior a DIEZ {10} afics.

Requisitos Deseables:

a) Acreditar actividades de capacitacién o entrenamiento especifico en gestion de tareas administrativas,
mesa de entradas y salidas, archivo y manejo de documentacidn, y de procedimiento administrativo.

b) Certificar buen manejo y/o actividades de capacitacion en redaccidn, uso del computador, manejo de
aplicativos informéticos para procesamiento de textos, planilla de calculo, presentaciones graficas,
navegacion por INTERNET y bases de datos.

-

Competencias Técnicas:

Requisitos de Idoneidad: Se deberad demostrar conocimientos y capacidad para aplicarios adecuadamente en
situaciones propias del Puesto de Trabajo en las siguientes materias y con nivel:

Avanzado de:

— Manejo de procesador de textos, planillas de céiculo y representadores graficos, correo electrénico e
internet.

— Archivo, clasificacidn y recuperacion de documentos escritos y digitales.

— Redaccién y comunicacion de ideas y datos por escrito.

— Normas para la elaboracidn, redaccidn y diligenciamiento de los proyectos de actos y documentacion
administrativa (Decreto N° 333/1985).

— Reglamento para Mesa de Entradas, Salidas y Archivo (Decreto N° 759/66).

— Normas para la conservacién de documentos {Decreto N° 1571/1981 y Ley N° 15.930, articulo 3° incisos
dye).

~ Normas para |a atencidn al pUiblico {Decreto N°® 237/1988 y modificatorio).

fnicial de:

— Ley de Procedimientos Administrativos N° 19.549, Decreto Reglamentario N° 1759/72 y madificatorios.
Especificamente: Ambito. Acto y Procedimiento Administrativo, elementos, principios y caracteristicas,
Plazos y conclusién del procedimiento. Del expediente y su gestion integral. Tipos de Recursos.

— Estructura y funcionamiento de la Administracién Publica Nacional y, en particular, de la Jefatura de
Gabinete de Ministros {Ley N°26.338 y Decreto N° 357/02 y modificatorios}.

— Nociones del Régimen sobre Etica en el ejercicio de la Funcién Publica {Ley N° 25.188 —Capitulos |, Il y
I1I). Objeto y Sujetos - Pautas y deberes de comportamiento ético, régimen de declaraciones juradas).

— Ley Marco de Regulacién de Empleo Plblico Nacional N° 25.164 y Decreto Reglamentario N°
1421/2002.

— Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administracidn Piblica Nacional en lo concerniente a:
Ambito, Autoridad de Aplicacién, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso.
Prélogo y Régimen de carrera del Convenio Colectivo. Decreto N2 214/2006. ‘

— Decreto N° 2098/2008 y modificatorios. Sistema Nacional de Empleo Piblico. Ambito, Agrupamientos
y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promocidn de Grado y Tramo en el nivel concursado.

— Decreto N 491/0 -Aujoridades facultadas para designar y contratar.




| Competencias Institucionales:

Compromiso con la organizacidn:
— Estd comprometido con la estrategia del organismo y su realizacion exitosa.
— Planifica y realiza acciones que aseguren el cumplimiento de las metasy objetivos organizacionales.

Trabajo en equipo y cooperacidn:

— Contribuye a los esfuerzos del equipo y coopera para los objetivos comunes.

— Mantiene un clima de cordialidad en el grupo promoviendo una comunicacién fluida entre sus
| integrantes.

Proactividad:
~ Busca nuevas oportunidades para lograr mejores resultados y propone planes para llevarlos a cabo.
— Se anticipa a las situaciones, identifica posibles amenazas y oportunidades y actia en consecuencia.
— Esta comprometido con la calidad del resultado de su trabajo.

Orientacién al usuario:
— Efectla sutrabajo buscando satisfacer la demanda de sus usuarios internos o externos.
— Reconoce y alerta sobre oportunidades para dar ayuda adicional o valor agregado 2 los usuarios de sus
servicios.




SISTE&A NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO
CONVENIO COLECTIVO DE TRAB
JEFATURA DE GABINETE DE MINISTROS
TIPO DE CONVOCATORIA: GENERAL

Sistema de Seleccién General, podra participar (nicamente el personal del Sistema Nacional de
Empleo Pablico, permanente y no permanente de Personal Transitorio y Contratado bajo el
sistermna aprobado por el articulo 9 del anexo a la Ley N° 25.164.

O SEETORIAL — DECRETO N° 2098/2008 Y MODIFICATORIO‘S\\%m

Denominacidn del Puesto de Trabajo: RESPONSABLE DE SECRETARIA PRIVADA <

Cantidad de Cargos a cubrir: 1 / NUmero del Registro Central de Ofertas de Empleo Plblico:
Agrupamiento: General Tipo de Cargo: Simple Personal a Cargo: NO

Nivel Escalafonario: C Tramo: General

Remuneracion  Bruta Mensual Total: Dependencia lerarquica:
$8.564,03 Jefatura de Gabinete de Ministros

Secretaria de Comunicacion Publica

Asiento Habitual (Lugar de trabajo): Julio A. !Jornada Laboral: CUARENTA (40) hs. semanales.
Roca 710 CABA — Cdodigo Postal 1067

Objetivo General del Puesto: Contribuir en la organizacion de las actividades administrativas de la
Jurisdiccién.

Principales Actividades o Tareas:

m) Organizar la agenda del drea y proveer los recursos para las reuniones, 6rdenes del dia y
documentacidn de apoyo para su tratamiento.

n) Atender en forma personal y telefonica a usuarios internos y externos, incluyendo
autoridades nacionales y extranjeras, segln reglas de protocolo.

o) Organizar, y comprobar el efectivo funcionamiento de la mesa de entradas, salidas y archivo
de la Jurisdiccion, utilizando los sistemas operativos y de archivo de uso habitual en su
ambito.

p) Registrar y tramitar actuaciones, expedientes, notas y demas documentacidén que ingresey
egrese de la unidad, verificando los sistemas de archivos (convencionales e informatizados).

q) Organizar la difusion de informacion entre las distintas unidades del area.

r) Efectuar la organizacién y actualizacion del sistema de registro y archivo de datos vy

documentacién.

Clasificar y ordenar los expedientes a los efectos de ser girados a la firma de la autoridad.

Efectuar la derivacidn de las actuaciones a las dreas competentes.

u) Organizary programar los viajes al interior y exterior del pais.

v) Redactar, transcribir y elaborar correspondencia interna y externa.

w) Dar soporte en la coordinacion y logistica de eventos y reuniones.

x) Participar de reuniones organizadas por las autoridades del Area y elaborar las actas
correspondientes.

Tipo de Responsabilidad: Suponen responsabilidad por el cumplimiento o materializacién de las
metas y resultados encomendados con sujecién a normas y procedimientos juridicos, profesionales
o técnicos espeuﬂc){{on autonomfa para aplicar la iniciativa personal en la resoiucién de

prob|emas dentro de aautas establecidas.




Requisitos:

Minimas Excluyentes:

a) Edad limite de ingreso: hasta la edad prevista en la Ley Previsional para acceder al beneficio de la
jubilacidn, segln lo dispuesto en el articulo 52, inciso f) del Anexo de la Ley N2 25.1564.

b} Nacionalidad: argentino nativo, naturalizado o por opcidn. El lefe de Gabinete de Ministros podra
exceptuar el cumplimiento de este requisito mediante fundamentacidn precisa y circunstanciada
(articulo 4 del Anexo a la Ley N2 25.154).

¢) Titulacidn: Titulo de nivel secundario completo.

d) Experiencia Laboral: Acreditar experiencia laboral concreta atinente a la funcién por un término no
inferior a DIEZ {10) afios.

Requisitos Deseables :

a) Acreditar actividades de capacitacidn o entrenamiento espacifico en gestion de tareas administrativas,
mesa de entradas y salidas, archivo y manejo de documentacion, y de procedimiento administrativo.

b} Certificar buen manejo y/o actividades de capacitacién en redaccion, uso del computador, manejo de
aplicatives informdticos para procesamiento de textos, planilla de céiculo, presentaciones gréficas,
navegacion por INTERNET y bases de datos.

i

Competencias Técnicas:

Requisitos de Idoneidad: Se deberd demostrar conocimientos y capacidad para aplicarlos adecuadamente en
situaciones propias del Puesto de Trabajo en las siguientes materias y con nival:

Avanzado de:

— Manejo de procesador de textos, planillas de célculo y representadores graficos, correo electrénico e
Internet.
~ Archivo, clasificacidn y recuperacion de documentos escritos y digitales.
— Redaccién y comunicacidn de ideas y datos por escrito.
— Normas para la elaboracién, redaccién y diligenciamiento de los proyectos de actos y documentacidn
administrativa (Decreto N2 333/1985). 1
~ Reglamento para Mesa de Entradas, Salidas y Archivo (Decreto N° 759/66).
— Normas para la conservacion de documentos {Decreto N° 1571/1981 y Ley N° 15.930, articulo 3° incisos
dye).
— Normas para la atencién al publico (Decreto N° 237/1988 y modificatorio).
Inicial de:
— Ley de Procedimientos Administrativos N° 19.549, Decreto Reglamentario N° 1759/72 y modificatorios.
Especificamente: Ambito. Acto y Procedimiento Administrativo, elementos, principios y caracteristicas,
Plazos y conclusion del procedimiento. Det expediente y su gestion integral. Tipos de Recursos.
— Estructura y funcionamiento de la Administracién Publica Nacional y, en particular, de la Jefatura de
Gabinete de Ministros (Ley N°26.338 y Decreto N° 357/02 y modificatorios).
— Nociones del Régimen sobre Etica en el ejercicio de la Funcidn Pdblica (Ley N° 25.188 —Capitulos |, Il y
I11). Objetoy Sujetos - Pautas y deberes de comportamiento ético, régimen de declaraciones juradas).
— Ley Marco de Regulacién de Empleo Pliblico Nacionaf N° 25.164 y Decretc Reglamentario N° 421/2002.
— Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administracién Publica Nacional en lo concerniente a:
Ambito, Autoridad de Aplicacidn, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso.
Prélogo y Régimen de carrera del Convenio Colectivo. Decreto N2 214/2006.
— Decreto N° 2098/2008 y modificatorios. Sistema Nacional de Empleo Publico. Ambito, Agrupamientos
Y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promocién de Grado y Tramo en el nivel concursado. '
Decreto N 491/07:ﬁa)ridades facultadas para designar y contratar.
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— Decreto N 491/02 - Autoridades favuH adas/bz?ra designar y contratar.

| Competencias Institucionales:

Compromiso con la organizacion:
— Estd comprometido con la estrategia del organismo y su realizacion exitosa.
— Planifica y realiza acciones que aseguren el cumplimiento de las metasy objetivos organizacionales.

Trabajo en equipo y cooperacidn:
— Contribuye a los esfuerzos del equipo y coopera para los objetivos comunes.

— Mantiene un clima de cordialidad en el grupo promoviendo una comunicacion fluida entre sus
integrantes.

Proactividad:
'~ Busca nuevas oportunidades para lograr mejores resultados y propone planes parallevarlos a cabo.
— Seanticipa a las situaciones, identifica posibles amenazas y oportunidades y actlia en consecuencia.
— Estd comprometido con la calidad del resultado de su trabajo.

Orientacion al usuario:
— Efectta su trabajo buscando satisfacer la demanda de sus usuarios internos o externos.

— Reconoce y alerta sobre oportunidades para dar ayuda adicional o valor agregado a los usuarios de sus
servicios.
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SIS TEMA NACI L DE EMPLEO PUBLICO

JEFATURA DE GABINETE DE MINISTROS
TIPO DE CONVOCATORIA: GENERAL
Sistema de Seleccidn General, podra participar Gnicamente el personal del Sistema Nacional de Empleo
Pablico, permanente y no permanente de Personal Transitorio y Contratado bajo el sistema aprobado por el
articulo 9 del anexo ala Ley N° 25.164.

Denominacién del Puesto de Trabajo: RESPONSABLE EN CEREMONIAL Y PROTOCOLO

Cantidad de Cargos a cubrir: 1 Numero del Registro Central de Ofertas de Empleo Publico:
Agrupamiento: General Tipo de Cargo: Simple Personal a Cargo: NO
Nivel Escalafonario: C Tramo: General

Remuneracién Bruta Mensual Total: $8.564,03 | Dependencia Jerarquica:

lefatura de Gabinete de Ministros

Asiento Habitual (Lugar de trabajo): Balcarce 50 Jornada Laboral: CUARENTA (40) hs. semanales.
— CABA — Caodigo Postal 1064

Objetivo General del Puesto: Asegurar las acciones tendientes al funcionamiento y organizacion de los eventos
protocolares a los que asisten los funcionarios.

Principales Actividades o Tareas:

a) Supervisar actividades propias del protocolo de todos los actos o ceremonias a las que concurra el Jefe
de Gabinete, Secretariosy Subsecretarios.

b) Gestionar la autorizacion, uso y arreglo de los salones habilitados para conferencias, seminarios y
festejos dentro de la jurisdiccidn.

c) Organizar la contratacién y adquisicién de alimentos y otros suministros necesarios para la realizacidon de
los eventos de la Jefatura de Gabinete de Ministros.

d) Organizar todos los aspectos de ceremonial y protocolo en las visitas de personalidades invitadas.

e) Asistir en los actos oficiales con las unidades de ceremonial de otros organismos del estado cuando asi Ic
amerite el evento.

f) Asistir a los funcionarios en los asuntos relacionados con las relaciones publicas.

Tipo de Responsabilidad: Suponen responsabilidad por el cumplimiento o materializacion de las metas
resultados encomendados con sujecién a normas y procedimientos juridicos, profesionales o técnico:
especificos, con autonomia para aplicar la iniciativa personal en la resolucion de problemas dentro de las pautat
establecidas.




Requisitos: { /V\
‘

Minimos Excluyentes: —

a) Edad minima: 18 afios.

b) Edad limite de ingreso: hasta la edad prevista en la Ley Previsional para acceder al beneficio de la
jubilacién, segun lo dispuesto en el articulo 52, inciso f) del Anexo de la Ley N2 25.164.

¢) Nacionalidad: argentino nativo, naturalizado o por opcién. El Jefe de Gabinete de Ministros podra
exceptuar el cumplimiento de este requisito mediante fundamentacion precisa y circunstanciada
(articulo 4 del Anexo a la Ley N2 25.164).

d) Titulacién: Titulo de nivel secundario completo.

e) Experiencia Laboral: Acreditar experiencia iaboral concreta atinente a la funcidn por un término no
inferior a DIEZ (10) afios.

Requisitos Deseables :

a) Acreditar experiencia adicional en organismos del sector publico en funciones similares.
b) Acreditar cursos de capacitacién en ceremonial, relaciones publicas, comunicaciones institucionales y
otros vinculados con las funciones.

Competencias Técnicas:

Requisitos de Idoneidad: Se deberd demostrar conocimientos y capacidad para aplicarlos adecuadamente e!
situaciones propias del Puesto de Trabajo en las siguientes materias y con nivel:

Avanzado de:

— Relaciones publicas, organizacidn de eventos, normas de ceremonial y protocolo.

— Decreto N° 2072/93. Ordenamiento general de precedencia protocolar y su modificatorio Decreto N
655/99.

— Normas para la elaboracidn, redaccién y diligenciamiento de los proyectos de actos y documentaciol
administrativa, Decreto N° 333/85.

— Normas para la atencidn al publico (Decreto N° 237/1988 y modificatorio).

Inicial de:

— Previsiones de la Constitucién Nacional sobre estabilidad, otras garantias para el empleo e idoneidad.

— Ley de Procedimientos Administrativos N° 19.549, Decreto Reglamentario N° 1759/72 y modificatorios
Especificamente: Ambito. Acto y Procedimiento Administrativo, elementos, principios y caracteristicas
Plazos y conclusion del procedimiento. Del expediente y su gestion integral. Tipos de Recursos.

~ Estructura y funcionamiento de la Administracidn Publica Nacional y, en particular, de la Jefatura d
Gabinete de Ministros (Ley N°26.338 y Decreto N° 357/02 y modificatorios).

- Nociones del Régimen sobre Etica en el ejercicio de la Funcién Publica (Ley N° 25.188 —Capitulos |, Il y Wil
Objeto y Sujetos - Pautas y deberes de comportamiento ético, régimen de declaraciones juradas).

— Ley Marco de Regulacion de Empleo Publico Nacional N° 25.164 y Decreto Reglamentario N° 1421/2002.

— Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administracion Publica Nacional en lo concerniente &
Ambito, Autoridad de Aplicacidn, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egresc
Prélogo y Régimen de carrera del Convenio Colectivo. Decreto N2 214/2006.

— Decreto N° 2098/2008 y modificatorios. Sistema Nacional de Empleo Publico. Ambito, Agrupamientos
Niveles Escalafonarios. Régimen de Promocién de Grado y Tramo en el nivel concursado.

— Decreto N°491/02 - Autoridades facultadas para designar y contratar.

— Decreto N°1023/2001. Contratacion de bienes y servicios del Estado.
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Competencias Institucionales:  /
| :
Compromiso con |a organizacidn:: =

— Estd comprometido con la estrategia del organismo y su realizacién exitosa. - _
— Planifica y realiza acciones que aseguren el cumplimiento de las metas y objetivos organizacionales.

Trabajo en equipo y cooperacidn:
— Contribuye a los esfuerzos del equipo y coopera para los objetivos comunes.

— Mantiene un clima de cordialidad en el grupo promoviendo una comunicaciéon fluida entre su
integrantes.

Proactividad:

Busca nuevas oportunidades para lograr mejores resultados y propone planes para llevarlos a cabo.
Se anticipa a las situaciones, identifica posibles amenazas y oportunidades y acttia en consecuencia.
— Esta comprometido con la calidad del resultado de su trabajo.

l Orientacion al usuario:

— Efectlia su trabajo buscando satisfacer la demanda de sus usuarios internos o externos.

— Reconoce y alerta sobre oportunidades para dar ayuda adicional o valor agregado a los usuarios de su
servicios.
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EMA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO M ‘;;-f"f/
CONVENIO COLECTIVO DE TF\%ABAJO ORIAL -~ DECRETO N° 2098/2008 Y MODIFICATORIOS

JEFATURA DE GABINETE DE MINISTROS
TIPO DE CONVOCATORIA: GENERAL
Sistema de Seleccion General, podra participar Gnicamente el personal del Sistema Nacional de
Empleo PUblico, permanente y no permanente de Personal Transitorio y Contratado bajo el
sistema aprobado por el articulo 9 del anexo a la Ley N°® 25.164.
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Denominacién del Puesto de Trabajo: RESPONSABLE EN DESARRQLLO SOCIALDE _~
URBANIZACION

| Cantidad de Cargos a cubrir: 1 | Ndmero del Registro Central de Ofertas de Empleo Publice:
| Agrupamiento: General Tipo de Cargo: Simple | Personal a Cargo: NO
Nivel Escalafonario: C Tramo: General

Remuneracion Bruta Mensual Total: $8.564,03 | Dependencia Jerarquica:
Jefatura de Gabinete de Ministros 4

Secretaria Nacional de Acceso al Habitat -

Asiento Habitual {Lugar de trabajo): Av.{Jornada Laboral: CUARENTA (40) hs. semanales.
Corrientes 1302 Piso 1y 2 - CABA- Cédigo Postal
1043.

Objetivo General del Puesto: Asegurar el relevamiento fisico y la constatacién de inmuebles ocupados
por asentamientos, ya sean bienes fiscales nacionales, provinciales, municipales o del dominio privado
de particulares, con miras a su regularizacién dominial.

Principales Actividades o Tareas:

a) Resolver los problemas de tramitacion que surgen en etapas relevantes del procedimiento e
implementacion de proyectos y planes de la Secretaria Nacional de Acceso al Habitat.

b) Brindar soporte técnico en la elaboracién de informes.

c) Colaborar con la gestién del control interno de rendiciones de fondos, del aprovisionamiento
de insumos.

d) Asegurar la atencién al publico y usuarios internos, sea personal o telefénicamente,
informando dentro de las materias de su competencia y conocimiento o, haciendo las
derivaciones pertinentes solicitando referencias para comunicacién posterior y registrando
adecuadamente las mismas.

e} Colaborar en la asistencia técnica administrativa y logistica requerida en las distintas regiones
del pais para la implementacion de acciones de la Secretaria.

f) Colaborar en relevamientos censales y resolucién de conflictos sociales en operatorias de
regularizacion dominial.

g) Clasificar datos relevados y confeccionar los listados de beneficiarios de las operatorias de
regularizacion dominial, de acuerdo a las prioridades establecidas por la Secretaria.

h) Asistir en la programacion del plan de trabajo en los diferentes barrios, siendo esencial el
conocimiento de la problematica especifica de cada caso y la metodologia a implementar.

i} Asistir en la gestion financiera y contable de las ventas realizadas por el organismo.

7 j)  Contribuir con la gestion administrativa requerida por escribanias que intervengan en la
confeccién de las escrituras traslativas de dominio.

k) Contribuir en la gestidn integral de la documentacién requerida para las operatorias de
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estableadas

Tipo de Responsabilidad:Suponen fespohsablhd fﬁ?fy & euriplimiento o materializaaon@de las..m t’as,z\
resultados encomendados con sujecién a rmas y procedimientos juridicos, profesionales™n égﬁca
especificos, con autonomia para aplicar |a iniciativa personal en la resolucién de problemas dentro dé I’as pauta:
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Requisitos:

Minimos Excluyentes:

a) Edad minima: 18 afios.
b) Edad limite de ingreso: hasta la edad prevista en la Ley Previsional para acceder al beneficio de I
jubilacion, segln lo dispuesto en el articulo 52, inciso f) del Anexo de la Ley N2 25.164.
¢} Nacionalidad: argentino nativo, naturalizado o por opcidn. El Jefe de Gabinete de Ministros podr:
exceptuar el cumplimiento de este requisito mediante fundamentaciéon precisa y circunstanciad:
(articulo 4 del Anexo a la Ley N2 25.164).
-d) Titulacién: Titulo de nivel secundario completo.

e) Experiencia Laboral: Acreditar experiencia laboral concreta atinente a ia funcién por un término n¢
inferior a DIEZ (10) afios.

Requisitos Deseables :

a) Acreditar actividades de capacitacidn o entrenamiento especifico en tareas afines al puesto de trabajo.

b) Certificar buen manejo y/o actividades de capacitacion en redaccion, uso del computador, manejo de
aplicativos informaticos para procesamiento de textos, planilla de célculo, presentaciones gréficas,
navegacion por INTERNET y bases de datos.
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Competencias Tecmcas:

Requisitos de |doneidad: Se debera demostrar conocimientos y capacidad para aplicarlos adecuadamente en
situaciones propias del Puesto de Trabajo en las siguientes materias y con nivel:

Intermedio de:

— Banco Social de Tierras. Decreto N° 835/2004.
— Leyde Expropiacion N° 21.499.

~ Leyde Cooperativas N° 20.337 y sus modificatorias.

— Decreto-Ley N° 8.912/77, de la Provincia de Buenos Aires — Ley de Ordenamiento Territorial y Uso del
Suelo y sus modificatorias.

— Manejo de procesador de textos, planilla de cdlculo y representadores gréficos, correo electrénico e
Internet.

~ Redaccidon y comunicacion de ideas y datos por escrito.

-~ Norma para |a elaboracién, redaccion y diligenciamiento de los proyectos de actos y documentacién
administrativa (Decreto N2 333/1985).

— Normas para la atencién al publico (Decreto N° 237/1988 y modificatorio).

Inicial de: '

— Estructura y funcionamiento de la Administracién Pdblica Nacional y, en particular, de la Jefatura de
Gabinete de Ministros (Ley N°26.338 y Decreto N° 357/02 y modificatorios).

— Nociones del Régimen sobre Etica en el ejercicio de la Funcién Publica (Ley N° 25.188 —Capitulos I, I y
[I). Objeto y Sujetos - Pautas y deberes de comportamiento ético, régimen de declaraciones juradas).

— Ley Marco de Regulacion de Empleo Publico Nacional N° 25.164 y Decreto Reglamentario N° 421/2002.

— Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administracién Publica Nacional en lo concerniente a:
Ambito, Autoridad de Aplicacién, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso.
Prologo y Régimen de carrera del Convenio Colectivo. Decreto N2 214/2006.

— Decreto N° 2098/2088 v modn‘"catonos Sistema  Nacional de Empleo Publico. Ambito,




Agrupamientos y N[vele(s Escalafonar/s/Regxmen de Promocidn de Grado y Tramo en el “hivel
concursado. \o

— ' Ley de Procedimientos Admmlstratlvos N° 19.549, Decreto Reglamentario N° 1759/72 vy
modificatorios. Especificamente: Ambito. Acto y Procedimiento Administrativo, elementos,
principios y caracteristicas, Plazos y conclusidn del procedimiento. Del expediente y su gestion
integral. Tipos de Recursos.

Competencias Institucionales:

Compromiso con la organizacion
~ Comprometido con la estrategia del organismo y su realizacién exitosa.
— Planifica y realiza acciones que aseguren el .cumplimiento de las metas y objetivos
organizacionales.
Proactividad
— Busca nuevas oportunidades para lograr mejores resultados y propone planes para llevarlos a
cabo.
— Se anticipa a las situaciones, identifica posibles amenazas y oportunidades y actda en
consecuencia.
— Estd comprometido con la calidad del resultado de su trabajo.
Trabajo en equipo y cooperacion
— Contribuye a los esfuerzos del equipo y coopera para los objetivos comunes.
— Mantiene un clima de cordialidad en el grupo contribuyendo al logro de una comunicacién
fiuida entre sus integrantes.
Orientacion al Usuario:
— Efectda su trabajo buscando satisfacer la demanda de sus usuarios internos o externos.
— Reconoce y alerta sobre oportunidades para dar ayuda adicional o valor agregado a los

usuarios de sus servicios.
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. 51:;?% ACIONAL DE EMPLEO PUBLICO
CONVENIO COLECTIVO DE" AJO SECTORIAL - DECRETO N° 2098/2008 ¥ MODIFICATORIOS
JEFATURA DE GABINETE DE MINISTROS
TiPO DE CONVOCATORIA: GENERAL
Sistema de Seleccion General, podra participar inicamente el personal del Sistema Nacional de Empleo
Publico, permanente y no permanente de Personal Transitorio y Contratado bajo el sistema aprobado por el
articulo 9 del anexo a la Ley N° 25.164.

Denominacion del
PARTICIPATIVAS

Puesto de Trabajo: RESPONSABLE EN IMPLEMENTACION DE HERRAMIENTAS

Cantidad de Cargos a cubrir: 1

NUmero del Registro Central de Ofertas de Empleo Publico:

Agrupamiento: General

Tipo de Cargo: Simple

Personal a Cargo: NO

Nivel Escalafonario: C

Tramo: General

Remuneracion

Bruta

Mensual

’ Dépendencia lerdrquica:
Total: $8.564,03 Jefatura de Gabinete de Ministros /

Asiento Habitual (Lugar de trabajo): Julio A. ; Jornada Laboral: CUARENTA (40) hs. semanales.

Roca 782 ~ CABA- Cédigo Postal 1067.

R

Objetivo General del Puesto: Asistir en materia de cumplimiento e implementacién de ios Regiamentos
de Mejora de la Calidad de la Democracia y sus Instituciones, asi como de otras herramientas de
participacion ciudadana que fueran responsabilidad del area.

Principales Actividades o Tareas:

a) Asistir en materia de acceso a |a informacion de caracter publica para contribuir en la implementacion
del Decreto N° 1172/2003 de Mejora de la Calidad de la Democracia y sus Instituciones, asi como de
los demas Reglamentos aprobados por la norma.

b} Realizar tareas relativas al monitoreo y seguimiento de los Reglamentos aprobados por el Decreto N°
1172/2003. '

c) Colaborar con la gestidn y articulacién con jurisdicciones del Poder Ejecutivo Nacional.

d) Contribuir en la elaboracién de informes en materia de herramientas partilcipativas.

e) Asegurar la atencidn correcta al publico y usuarios internos en temas relacionados con el acceso a la
informacidn, sea personal o telefénicamente.

f} Interpretar la normativa sobre proteccién de datos y conservacién de documentos establecida para las
instituciones publicas.

g) Colaborar con la aplicacidn de herramientas de participacién ciudadana en el marco de los programas
de trabajo de la Unidad Operativa.

Tipo de Responsabilidad: Suponen responsabilidad por el cumplimiento o materializacién de las metas y
resultados encomendados con sujecién a normas y procedimientos juridicos, profesionales o técnicos

especificos, con autonomfia para aplicar la iniciativa personal en la resolucién de problemas dentro de las
pautas establecidas.




Requisitos \

Minimos Excluyentes:

a) Edad minima: 18 afios.

b) Edad limite de ingreso: hasta la edad prevista en la Ley Previsional para acceder al beneficio de la
jubilacidn, segln |o dispuesto en el articulo 59, inciso f) del Anexo de la Ley N2 25.164.

¢) Nacionalidad: argentino nativo, naturalizado o por opcién. El Jefe de Gabinete de Ministros podra
exceptuar el cumplimiento de este requisito mediante fundamentacion precisa y circunstanciada
(articulo 4 del Anexo a la Ley N2 25.164).

d) Titulacion: Titulo de nivel secundario completo. )

e) Experiencia Laboral: Acreditar experiencia laboral concreta atinente a la funcion por un término no
inferior a DIEZ (10) afos.

Requisitos Deseables:

a) Experiencia laboral en materia de implementacién de herramientas de participacion ciudadana.

b) Manejo de registracion de expedientes, procedimientos administrativos y experiencia en
redaccion y correccion de Proyectos de Normas o Actos Administrativos.

¢) Uso de herramientas informaticas, tales como procesador de textos, base de datos, ptanilla de
calculo, internet, etc.

d) Manejo de idioma inglés.

= S

Competencias Técnicas:

Requisitos de ldoneidad: Se debera demostrar conocimientos y capacidad para aplicarlos adecuadamente
en situaciones propias del Puesto de Trabajo en las siguientes materias y con nivel:

intermedio de:

— Manejo de procesador de textos, planillas de célculo y representadores gréaficos, correo
electronico e Internet.

— Archivo, clasificacién y recuperacion de documentos escritos y digitales.

— Redaccién y comunicacién de ideas y datos por escrito.

— Normas para la elaboracion, redaccidén y diligenciamiento de los proyectos de actos vy
documentacién administrativa {Decreto N2 333/1985).

— Reglamento para Mesa de Entradas, Salidas y Archivo {Decreto N° 759/66).

— Normas para la conservacion de documentos {Decreto N° 1571/1981 y Ley N°® 15.930, articulo 3°
incisosdy e).

— Normas para la atencidn al publico (Decreto N° 237/1988 y modificatorio).

— DecretoN® 1172/2003 de Acceso a la Informacién Publica.

— Doctrina de la Procuracién del Tesoro de la Nacidn.

Inicial de:

— ley de Procedimientos Administrativos N°® 19.549, Decreto Reglamentario N° 1759/72 vy
modificatorios. Especificamente: Ambito. Acto y Procedimiento Administrativo, elementos,
principios y caracteristicas, Plazos y conclusion del procedimiento. Del expediente y su gestion
integral. Tipos de Recursos.

— Estructura y funcionamiento de la Administracidn Pablica Nacional y, en particular, de la Jefatura
de Gabinete de Ministros (Ley N°26.338 y Decreto N° 357/02 y modificatorios).

— Nociones del Régimen sobre Etica en el ejercicio de la Funcién Publica (Ley N° 25.188 —Capitulos i,

Il'y 111). Objeto y Sujetos - Pautas y deberes de comportamiento ético, régimen de declaraciones
juradas). N
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— Ley Marco de Regulé\aon 1 ntavio N
1421/2002. AGM LT

— Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administracion Publica Nacional en lo concerniente
a: Ambito, Autoridad de Aplicacién, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de
Egreso. Prélogo y Régimen de carrera del Convenio Colectivo. Decreto N© 214/2006.

— Decreto N° 2098/2008 y modificatorios. Sistema Nacional de Empleo Publico. Ambito,
Agrupamientos y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promocion de Grado y Tramo en el nivel |
concursado.

~ Decreto N° 491/02 - Autoridades facultadas para designar y contratar.

Competencias nstitucionales:
Compromiso con la organizacion:

— Planifica y realiza acciones que aseguren el cumplimiento de las metas y objetivos
organizacionales.

— Anticipa situaciones y problemas, previendo posibles riesgos u obstaculos.

Flexibilidad:
— Mantiene una mirada positiva y persevera ante las dificultades.
— Aplica las reglas con cierta flexibilidad si la situacion lo requiere.

Trabajo en equipo:
— Comparte en forma activa los problemas del grupo y participa en su resolucion.
— Invita a los demas a expresar ideas y propuestas, fortaleciendo el espiritu de grupo.

Proactividad:

— Busca nuevas oportunidades para lograr mejores resultados y propone planes para llevarlos a
cabo.

— Estima los tiempos teniendo en cuenta alteraciones y obstdculos en el mediano y largo plazo.




SISTEMA NACIONAZ DE EMPLEO PUBLICO
CONVENIO COLECTIVO DE TRABAIO. SEETORIAL — DECRETO N° 2098/2008 Y MODIFICATORIOS L8
JEFATURA DE GABINETE DE MINISTROS
TIPO DE CONVOCATORIA: GENERAL
Sistema de Seleccion General, podra partici.par Unicamente el personal del Sistema Nacional de
Empleo Publico, permanente y no permanente de Personal Transitorio y Contratado bajo el
sistema aprobado por el articulo 9 del anexo a la Ley N® 25.164.

Denominacion del Puesto de Trabajo: RESPONSABLE EN OBRAS DE INFRAESTRUCTURA ]
EDILICIA

Cantidad de Cargos a cubrir: 1 Niumero del Registro Central de Ofertas de Empleo Publico:
Agrupamiento: General Tipo de Cargo: Simple Personala Cargo: NO
Nivel Escalafonario: C Tramo: General

Remuneracion Bruta Mensual Total:: Dependencia Jerdrquica:
$8.564,03 Jefatura de Gabinete de Ministros 74

Secretaria Nacional de Acceso al Habitat

| Asiento Habitual {Lugar de trabajo): Av.iJornada Laboral: CUARENTA {40) hs. semanales.

Corrientes 1302 Piso 1 y 2 - CABA- Codigo
Postal 1043.

Objetivo General del Puesto: Contribuir en la articulacién y ejecuciéon de planes y programas
tendientes a dotar de infraestructura basica a los asentamientos humanos de competencia de la

| Secretaria Nacional de Acceso al Habitat y al mejoramiento de su habitat social.

Principales Actividades o Tareas:

a) Organizary articular demandas de obras de infraestructura con los municipios y provincias.

b} Elaborar informes relacionados con las caracteristicas de las obras de infraestructura, en el
ambito nacional, provincial y municipal.

c) Colaborar con la divulgacion de las-normas que regulan el acceso al suelo, el habitat y la
vivienda.

d) Colaborar con el disefio de proyectos de obras de infraestructura y equipamiento comunitario
conjuntamente con las organizaciones barriales y municipales.

e} Impulsar acciones tendientes a mejorar las condiciones de vida y el entorno en el cual se
desarrollan los beneficiarios de la actuacion de la Secretaria.

f) Articular acciones y tareas para promover la conservacién de reservas fiscales y espacios
comunes en los emprendimientos que se realicen.

g) Asistir en la convocatoria y articulacion para la resolucion de los problemas de tierra y habitat
con organismos nacionales, provinciales y comunidades.

h) Brindar colaboracion en materia de su competencia a otros integrantes del drea.

Tipo de Responsabilidad: Suponen responsabilidad por el cumplimiento o materializacion de las
metas y resultados encomendados con sujecidn a normas y procedimientos juridicos, profesionales o
técnicos especificos, con autonomia para aplicar la iniciativa personal en la resolucién de probiemas

dentro de las pautas establecidas.




Requisitos

Minimos Excluyentes:

a) Edad minima: 18 afios.

b} Edad limite de ingreso: hasta la edad prevista en la Ley Previsional para acceder al beneficio de la
jubilacion, segln lo dispuesto en el articulo 52, inciso f) del Anexo de la Ley N2 25.164.

¢} Nacionalidad: argentino nativo, naturalizado o por opcién. El Jefe de Gabinete de Ministros podra
exceptuar el cumplimiento de este requisito mediante fundamentacion precisa y circunstanciada
(articulo 4 del Anexo a la Ley N2 25.164).

d} Titulacion: Titulo de nivel secundario completo.

e} Experiencia Laboral: Acreditar experiencia laboral concreta atinente a Ia funcién por un término no
inferior a DIEZ {10) afios.

Requisitos Deseables :

a) Acreditar actividades de capacitacion o entrenamiento especifico en tareas inherentes al puesto de
trabajo.
b) Acreditar utilizacion de utilitarios informaticos.

R

Competencias Técnicas:

Requisitos de Idoneidad: Se deberd demostrar conocimientos y capacidad para aplicarlos adecuadamente en
situaciones propias del Puesto de Trabajo en las siguientes materias y con nivel:

Intermedio de:

— Archivo, clasificacién y recuperacién de documentos escritos y digitales.

— Normas para la elaboracién, redaccién y diligenciamiento de los proyectos de actos y documentacién
administrativa, Decreto N2 333/85.

— Reglamento para Mesa de Entradas, Salidas y Archivo (Decreto N° 759/66).

— Normas para la conservacién de documentos (Decreto n® 1571/1981 y Ley N° 15.930, articulo 3° incisos
dye)

— Normas para la atencién al piblico (Decreto N° 237/1988 y modificatorio).

— Ley N°®20.337. Cooperativas.

— Decreto N° 835/2004. Banco Social de Tierras.

— Ley N®21.499. Expropiacion.

— Ley N°11.672 Complementaria Permanente de Presupuesto.

Inicial de:

— ley de Procedimientos Administrativos N° 19.549, Decreto Reglamentario N° 1759/72 y modificatorios.
Especificamente: Ambito. Acto y Procedimiento Administrativo, elementos, principios y caracteristicas,
Plazos y conclusion del procedimiento. Del expediente y su gestidn integral. Tipos de Recursos.

— Estructura y funcionamiento de la Administracién Publica Nacional y, en particular, de la Jefatura de
Gabinete de Ministros (Ley N°26.338 y Decreto N° 357/02 y modificatorios).

— Nociones del Régimen sobre Etica en el ejercicio de la Funcién Publica (Ley N° 25.188 —Capitulos 1, il y
IIl). Objeto y Sujetos - Pautas y deberes de comportamiento ético, régimen de declaraciones juradas).

— Ley Marco de Regulaciéon de Empleo Publico Nacional N° 25.164 y Decreto Reglamentario N°
1421/2002.

—~ Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administracién Publica Nacional en lo concerniente a:
Ambito, Autoridad de Aplicacion, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso.
Prélogo vy Régimen de carrera del Convenio Colectivo. Decreto N2 214/2006.

— Decreto N° 2098/2008 y modificatorios. Sistema Nacional de Empleo Publico. Ambito, Agrupamientos
y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promocién de Grado y Tramo en el nivel concursado.

— Decreto N° 491/02 - Autoridades facultadas para designar y contratar.
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Competencias Institucionales:

Compromiso con la organizacion:
— Comprometido con la estrategia del organismo y su realizacion exitosa.
— Planifica y realiza acciones que aseguren el cumplimiento de las metas y objetivos organizacionales.

Proactividad:
— Busca nuevas oportunidades para lograr mejores resultados y propone planes para llevarlos a cabo.
— Se anticipa a las situaciones, identifica posibles amenazas y oportunidades y actia en consecuencia.
— Esta comprometido con la calidad del resultado de su trabajo.

Trabajo en equipo y cooperacion:
— Contribuye a los esfuerzos del equipo y coopera para los objetivos comunes.

— Mantiene un clima de cordialidad en el grupo contribuyendo al logro de una comunicacidn fluida entre
sus integrantes.

Orientacidn al Usuario:
— Efectda su trabajo buscando satisfacer la demanda de sus usuarios internos o externos.

—~ Reconoce y alerta sobre oportunidades para dar ayuda adicional o valor agregado a los usuarios de sus
servicios.
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CONVENIO COLECTIVO DE TRAB?UC)/S;EFORIAL DECRETO N° 2098/2008 Y MODIFICALTO\P@_){/
JEFATURA DE GABWNETE DE MINISTROS
TIPO DE CONVOCATORIA: GENERAL
Sistema de Seleccién General, podra participar Gnicamente el personal del Sistema Nacional de Empleo
Publico, permanente y no permanente de Personal Transitorio y Contratado bajo el sistema aprobado por el
articulo 9 del anexo ala Ley N° 25.164.
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Denominacidn del Puesto de Trabajo: RESPONSABLE EN OPERACIONES Y EQUIPOS DE MEDICION DE TIERRAS

Cantidad de Cargos a cubrir: 1 Numero del Registro Central de Ofertas de Empleo Publico:
Agrupamiento: General Tipo de Cargo: Simple Personal a Cargo: NO
Nivel Escalafonario: C Tramo: General

Remuneracién Bruta Mensual Total:  $8.564,03 ! Dependencia Jerdrquica:

Jefatura de Gabinete de Ministros

Secretaria Nacional de Acceso al Habitat

Asiento Habitual (Lugar de trabajo): Av.|Jornada Laboral: CUARENTA (40) hs. semanales.
Corrientes 1302. Piso 1y 2 - CABA- Cddigo Postal
1043.
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Objetlvo General del Puesto: Asegurar la gestién vy provnsnon mtegral de Ios medios necesarios para la
mensura, subdivisidn y redistribucién parceiaria de tierras, cuando fuere menester, y de registro censai.

Principales Actividades o Tareas:

a) Registrar y tramitar actuaciones, expedientes, notas y demds documentacidén que ingrese y egrese
de la unidad, verificando los sistemas de archivos (convencionales e informatizados).

b) Organizar y coordinar el mantenimiento de! sistema de gestién documental garantizando su
trazabilidad, vigencia y unicidad en los documentos y formularios.

¢) Brindar soporte técnico en la elaboracién de informes y verificar que se realicen.

d) Asistir a los profesionaies en campo y gabinete concernientes a tematicas de regularizacién
dominial.

e) Confeccionarinformes y planilias de registro de datos obtenidos en revelamientos censales.

Tipo de Responsabilidad: Suponen responsabilidad por el cumplimiento o materializacién de las metas y
resultados encomendados con sujecién a normas y procedimientos juridicos, profesionales o técnicos

especificos, con autonomia para aplicar la iniciativa personal en la resolucién de problemas dentro de las
pautas establecidas.
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Requisitos:
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Minimos Excluyentes:
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a) Edad minima: 18 afios. —

b) Edad limite de ingreso: hasta la edad prevista en la Ley Previsional para acceder al beneficio de la
jubilacidn, seguin lo dispuesto en el articulo 59, inciso f) del Anexo de la Ley N2 25.164.
¢) Nacionalidad: argentino nativo, naturalizado o por opcién. El Jefe de Gabinete de Ministros podra
exceptuar el cumplimiento de este requisito mediante fundamentacién precisa y circunstanciada
(articulo 4 del Anexo a la Ley N2 25.164).
d) Titulacién: Titulo de nivel secundario completo.
e) Experiencia Laboral: Acreditar experiencia laboral concreta atinente a la funcién por un término no
inferior a DIEZ (10) afios.
Requisitos Deseables :
a) Acreditar actividades de capacitacién o entrenamiento especifico en tareas afines al puesto de
trabajo.
b) Acreditar experiencia laboral adicional a la requerida en tareas afines al puesto de trabajo.
¢} Certificar buen manejo y/o actividades de capacitacién en redaccidn, uso del computador, manejo
de aplicativos informdticos para procesamiento de textos, planilla de cdlculo, presentaciones
graficas, navegacion por INTERNET y bases de datos.
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Competencias Técnicas:

Requisitos de Idoneidad: Se debera demostrar conocimientos y capacidad para aplicarlos adecuadamente en
situaciones propias del Puesto de Trabajo en las siguientes materias y con nivel:

Intermedio de:

~ Decreto N2 835/2004. Banco Social de Tierras.

~ Lley N221.499 de Expropiacién.

-~ Ley N2 20.337 de Cooperativas y sus modificatorias.

— Ley N211.672 Complementaria Permanente de Presupuesto.

— Ley de la Provincia de Buenos Aires N° 8312/77 de Ordenamiento Territorial y Uso del Suelo.

— Decreto de la Provincia de Santa Fe N° 7317/67, de Regulacién de Planes Estructurales de Desarrollo
Urbano.

— Normas para la elaboracion, redaccion y diligenciamiento de los proyectos de actos y documentacion
administrativa (Decreto N2 333/1985).

— Normas para la atencidn al pablico (Decreto N° 237/1988 y modificatorio).

Inicial de:

— Ley de Procedimientos Administrativos N° 19.549, Decreto Reglamentario N° 1759/72 vy
modificatorios. Especificamente: Ambitoc. Acto y Procedimiento Administrativo, elementos, principios
y caracteristicas, Plazos y conclusién del procedimiento. Del expediente y su gestidn integral. Tipos de
Recursos.

— Estructura y funcionamiento de ia Administracidon Publica Nacional y, en particular, de la Jefatura de
Gabinete de Ministros (Ley N°26.338 y Decreto N° 357/02 y modificatorios).

— Nociones del Régimen sobre Etica en el ejercicio de la Funcién Publica (Ley N° 25.188 —Capitulos |, H y
[l1). Objeto y Sujetos - Pautas y deberes de comportamiento ético, régimen de declaraciones juradas).

— Ley Marco de Regulacién de Empleo Pudblico Nacional N° 25.164 y Decreto Reglamentario N°
1421/2002.

— Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administracion Publica Nacional en lo concerniente a:
Ambito, Autoridad de Aplicacién, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de
Egreso. Prélogo y Régimen de carrera del Convenio Colectivo. Decreto N2 214/2006.

Decreto N° 2098/2008 y modificatorios. Sistema Nacional de Empleo Publico. Ambito, Agrupamientos
y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promocién de Grado y Tramo en el nivel concursado.
Decreto N° 491/02 - Autgridades facultadas para designar y contratar.
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Competencias Institucionales: R

Compromiso con la organizacion

- Comprometido con la estrategia del organismo y su realizacidn exitosa.
— Planifica y realiza acciones que aseguren el cumplimiento de las metas vy objetivos organizacionales.
Proactividad

— Busca nuevas oportunidades para lograr mejores resultados y propone planes para llevarlos a cabo.
— Se anticipa a las situaciones, identifica posibles amenazas y oportunidades y actia en consecuencia.
— Estd comprometido con la calidad dei resultado de su trabajo.

Trabajo en equipo y cooperacion

— Contribuye a los esfuerzos del equipo y coopera para los objetivos comunes.
— Mantiene un clima de cordialidad en el grupo contribuyendo al logro de una comunicacién fluida
entre sus integrantes.

Orientacion ai Usuario:

— Efectla su trabajo buscando satisfacer la demanda de sus usuarios internos o externos.

— Reconoce v alerta sobre oportunidades para dar ayuda adicional o valor agregado a los usuarios de
SUS servicios.




SlS A NACIONAL DE EN EMPLEO PUBLICO NS
CONVENIO COLECTIVO DE T_RA SEETORIAL— DECRETO N° 2098/2008 Y MODIFICATOR]OS /
JEFATURA DE GABINETE DE MINISTROS
TIPO DE CONVOCATORIA: GENERAL
Sistema de Seleccidn General, podra participar inicamente el personal del Sistema Nacional de Empleo

Pablico, permanente y no permanente de Personal Transitorio y Contratado bajo el sistema aprobado por el
articulo 9 del anexo a la Ley N° 25.164.

Denominacién del Puesto de Trabajo: RESPONSABLE EN RENDICION DE CUENTAS

Cantidad de Cargos a cubrir: 1 ' Némero del Registro Central de Ofertas de Empleo Publico:
Agrupamiento: General Tipo de Cargo: Simple Personal a Cargo: NO
Nivel Escalafonario: C Tramo: General

Remuneracion Bruta Mensual Total:  $8.564,03 | Dependencia Jerérquica:

Jefatura de Gabinete de Ministros

Asiento Habitual (Lugar de trabajo): Julio A. Jornada Laboral: CUARENTA (40) hs. semanales.
Roca 782— CABA — Codlgo Postal 1067
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Ob]etIVO General del Puesto Contnbunr a Ia efectlva pIann"cacnon organizacion y coordmacnon de Ias
actividades que implican la rendicién de cuentas.

|

Principales Actividades o Tareas:

a) Planificar la rendicién de cuentas y organizar las tareas de la unidad organizativa de referencia,
estableciendo criterios de prioridad respecto de las actividades.

b) Controlar, registrar e implementar el reintegro de la documentacion de descargo por las operaciones
realizadas por los regimenes de Cajas Chicas y Fondos Rotatorios asignados a la Unidad.

c) Llevar y conciliar cuentas bancarias del organismo.

d) Operar 6rdenes de pago con Tesoreria General de la Nacién

e) Efectuar presentaciones de retenciones y los correspondientes pagos de impuestos — IVA, Ganancias,
SUSS.-

f)  Administrar el archivo de la documentacién contable de la Unidad.

g) Realizar informes de los estados de las rendiciones.

Tipo de Responsabilidad: Suponen responsabilidad por el cumplimiento o materializaciéon de las metas y
resultados encomendados con sujecién a normas y procedimientos juridicos, profesionales o técnicos
especificos, con autonomia para aplicar la iniciativa personal en la resolucién de problemas dentro de las |
pautas establecidas. g

Requisitos: /\




Minimos Excluyentes:

a) Edad minima: 18 afios.

b) Edad limite de ingreso: hasta la edad prevista en la Ley Previsional para acceder al beneficio de la
jubilacién, segtin lo dispuesto en el articulo 59, inciso f) del Anexo de la Ley N2 25.164.

c) Nacionalidad: argentino nativo, naturalizado o por opcidn. El lefe de Gabinete de Ministros podrd
exceptuar el cumplimiento de este requisito mediante fundamentacion precisa y circunstanciada
{articulo 4 del Anexo ala Ley N2 25.164).

d) Titulacién: Titulo secundario completo.

e) Experiencia Laboral: Acreditar experiencia laboral concreta atinente a la funcidén por un término no
inferior a TRES (3) afios después de la titulacidn terciaria o DIEZ (10) afios en caso de ser secundaria.

Requisitos Deseables:

a) Acreditar actividades de capacitacién o entrenamiento especifico en gestidn, rendicién de cuentas,
temas contables y administrativos.

b) Acreditar experiencia laboral adicional a |a requerida en tareas afines al puesto de trabajo.

c) Certificar buen manejo y/o actividades de capacitacién en redaccién, uso del computador, manejo de
aplicativos informaticos para procesamiento de textos, planilla de calculo, presentaciones gréficas,
navegacidn por INTERNET y bases de datos.

d) Manejo de Sistemas SIDIF, SLU y AFIP

Competencias Técnicas:

Requisitos de |doneidad: Se deberd demostrar conocimientos y capacidad para aplicarlos adecuadamente en
situaciones propias del Puesto de Trabajo en las siguientes materias y con nivel:
Intermedio de:
— Lley N2 24.156 de Administracion Financiera y Sistemas de Control del Sector Publico Nacional. Decreto
Reglamentario. Normas complementarias.
— Ley N211.672, Complementaria Permanente de Presupuesto.
— Ley de Presupuesto del afio en curso. Decision Administrativa de Distribucion. Delegacién de
Facultades.
— Ley de Administracion Federal de los Recursos Publicos N2 25.152.
— Ley del Régimen Federal de Responsabilidad Fiscal N© 25.917.

~ Manejo de procesador de textos, planilla de célculo y representadores gréaficos, correo electrdnico e
Internet.

— Redaccion y comunicacién de ideas y datos por escrito.

— Normas para la conservacion de documentos {Decreto N° 1571/1981 y Ley N° 15.930, articulo 3° incisos
dye).

— Normas para la elaboracién, redaccién y diligenciamiento de los proyectos de actos y documentacién
administrativa {Decreto N° 333/1985).

Inicial de:

— Ley de Procedimientos Administrativos N° 19.549, Decreto Reglamentario N° 1759/72 y modificatorios.
Especificamente: Ambito. Acto y Procedimiento Administrativo, elementos, principios y caracteristicas,
Plazos y conclusidn del procedimiento. Del expediente y su gestion integral. Tipos de Recursos.

~ Estructura y funcionamiento de la Administracién Publica Nacional y, en particular, de la Jefatura de
Gabinete de Ministros (Ley N°26.338 y Decreto N° 357/02 y modificatorios).

- Nociones del Régimen sobre Etica en el ejercicio de la Funcién Publica (Ley N° 25.188 —Capitulos I, Il y
l11). Objetoy Sujetos - Pautas y deberes de comportamiento ético, régimen de declaraciones juradas).

— Ley Marco de Regulacién de Empleo Publico Nacional N° 25.164 y Decreto Reglamentario N° 421/2002.

— Copvenio Colectivo de Trabajo General para la Administracién Publica Nacional en lo concerniente a:
%v/j’io Autoridad de Aplicacién, Deberes, Derecho§, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso.
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Prélogo y Régimen de carrera &@I Convenio ‘C//ectlvo Decreto N@ 214/2006
— Decreto N° 2098/2008 y modificaterios. Sis

y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promocidn de Grado y Tramo en el nivel concursado.’ G
— Manejo de bases de datos.

Competencias Institucionales:

Compromiso con la organizacion:
— Esta comprometido con la estrategia del organismo y su realizacion exitosa.
— Planifica y realiza acciones que aseguren el cumplimiento de las metas y objetivos organizacionales.

Trabajo en equipo y cooperacion:
— Contribuye a los esfuerzos del equipo y coopera para los objetivos comunes.

— Mantiene un clima de cordialidad en el grupo promoviendo una comunicacion fluida entre sus
integrantes. '

Proactividad:
— Busca nuevas oportunidades para lograr mejores resultados y propone planes para llevarlos a cabo.
— Se anticipa a las situaciones, identifica posibles amenazas y oportunidades y actla en consecuencia.
—  Estd comprometido con ia calidad del resultado de su trabajo.

Orientacidn al usuario:
— Efectta su trabajo buscando satisfacer la demanda de sus usuarios internos o externos.

— Reconoce y alerta sobre oportunidades para dar ayuda adicional o valor agregado a los usuarios de sus
servicios.
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SISTEMA\NAGONAL’DE EMPLEO pUBLICO RN

CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO SECTORIAL — DECRETO N° 2098/2008 Y MODIFICATORIOS “{GM. .-
JEFATURA DE GABINETE DE MINISTROS
TIPO DE CONVOCATORIA: GENERAL

Sistema de Seleccion General, podra participar tnicamente el personal del Sisterna Nacional de
Empleo Piblico, permanente y no permanente de Personal Transitorio y Contratado bajo el
sisterna aprobado por el articulo 9 del anexo a la Ley N° 25.164.

Denominacion del Puesto de Trabajo: RESPONSABLE OPERATIVO EN MEDICION DE TIERRAS 7

Cantidad de Cargos a cubrir: 2 Numero del Registro Central de Ofertas de Empleo Piblico:
Agrupamiento: General Tipo de Cargo: Simpie Personal a Cargo: NO
Nivel Escalafonario: C Tramo: General

Remuneracion  Bruta Mensual Total: | Dependencia Jerdrquica:

$8.564,03 Jefatura de Gabinete de Ministros -

=
s

Secretaria Nacional de Acceso al Habitat -

Asiento Habitual {Lugar de trabajo): Av. %Jornada Laboral: CUARENTA (40) hs. semanales.
Corrientes 1302 Piso 1y 2 - CABA - Cédigo
Postal 1043.

Objetivo General del Puesto: Contribuir en la ejecucién de politicas de provision de tierras para fines
sociales, articulando las acciones de las diversas asociaciones presentes en el territorio urbano o
rural, los estados provinciales y municipales, y la Secretaria Nacional de Acceso al Habitat.

Principales Actividades o Tareas:

a) Asistir a los estados provinciales y municipales en el desarrollo de los objetivos relacionados
con la tierray el habitat en la ejecucidn de las politicas de provisién de tierras.

b) Contribuir en la elaboracion de planes y programas vinculados a la produccién social de {a
tierra y el habitat.

c) Asistir a las organizaciones barriales, urbanas y rurales con asentamientos humanos en el
proceso de regularizacion dominial de las tierras.

d) Contribuir en la convocatoria y articulacién de mesas de concertacidon para la resolucién de
los problemas de tierra y habitat, con organismos nacionales, provinciales, municipales,
empresas prestadoras de servicios y comunidades.

e) Supervisar la confeccion de informes periddicos sobre el estado de avance de las actividades
realizadas por la Secretaria Nacional de Acceso al Habitat en el interior del pais.

f) Asistir a diversas areas de competencia de la Secretaria en la ejecucion de planes de
mejoramiento del habitat social, articulando con organismos publicos, privados y empresas
concesionarias de servicios publicos que tengan competencias para la aprobacidén vy
desarrolio de dichos planes.

g) Contribuir en el disefio y ejecucion de programas de capacitacién y formacién de diversos
actores sociales, y beneficiarios directos del accionar de a Secretaria.

h) Asistir a las organizaciones sociales en areas urbanas y rurales, con asentamientos humanos,
en el proceso de regulacién dominial de las tierras.

Tipo de Responsabilidad: Suponen responsabilidad por el cumplimiento o materializaciéon de las
@ metas y resultados encomendados con sujecién a normas y procedimientos juridicos, profesionales o

técnicos especificos, con autonomia para aplicar Ia iniciativa personal en la resolucién de problemas
dentro de las pautas estapteCitlas.
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Requisitos:

Minimos Excluyentes:

a) Edad minima: 18 afios.

b) Edad limite de ingreso: hasta la edad prevista en la Ley Previsional para acceder al beneficio de Ia
jubilacién, segln lo dispuesto en el articulo 52, inciso f] del Anexo de la Ley N¢ 25.164.

c) Nacionalidad: argentino nativo, naturalizado o por opcion. El jefe de Gabinete de Ministros podrd
exceptuar el cumplimiento de este requisito mediante fundamentacién precisa y circunstanciada
(articulo 4 del Anexo a la Ley N2 25.164).

d) Titulacién: Titulo de nivel secundario compieto.

e) Experiencia Laboral: Acreditar experiencia laboral concreta atinente a la funcién por un término no
inferior a DIEZ (10) afios.

Requisitos Deseables:

a) Acreditar actividades de capacitacion o entrenamiento especifico en tareas inherentes al puesto de
trabajo.

b) Certificar buen manejo y/o actividades de capacitacidn en redaccién, uso del computador, manejo de
aplicativos informaticos para procesamiento de textos, planilla de cdlculo, presentaciones graficas,
navegacion por INTERNET y bases de datos.

c) Acreditar experiencia y/o capacitacidn en atencidn al publico.

R
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Competencias Técnicas:

Requisitos de ldoneidad: Se deberd demostrar conocimientos y capacidad para aplicarlos adecuadamente en
situaciones propias del Puesto de Trabajo en las siguientes materias y con nivel:

Intermedio de:

Normas para la elaboracion, redaccién y diligenciamiento de los proyectos de actos y documentacidn
administrativa, Decreto N2 333/85.

Banco Social de Tierras. Decreto N° 835/2004.

Ley de Expropiacién N° 21.499.

Ley de Cooperativas N° 20.337 y sus modificatorias.

Ley Complementaria Permanente de Presupuesto N° 11.672.

Ley de la Provincia de Buenos Aires N° 8912/77 de Ordenamiento Territorial y Uso del Suelo.

Decreto de la Provincia de Santa Fe N° 7317/67, de Regulacién de Planes Estructurales de Desarrollo
Urbano.

Inicial de:

- Ley de Procedimientos Administrativos N° 19.549, Decreto Reglamentario N° 1759/72 y modificatorios.
Especificamente: Ambito. Acto y Procedimiento Administrativo, elementos, principios y caracteristicas,
Plazos y conclusién del procedimiento. Del expediente y su gestion integral. Tipos de Recursos.
Estructura y funcionamiento de la Administracién Publica Nacional y, en particular, de la Jefatura de
Gabinete de Ministros (Ley N°26.338 y Decreto N° 357/02 y modificatorios).

Nociones del Régimen sobre Etica en el ejercicio de la Funcién Publica (Ley N° 25.188 —Capitulos I, It y
1l1). Objeto y Sujetos - Pautas y deberes de comportamiento ético, régimen de declaraciones juradas).
Lley Marco de Regulacion de Empleo Publico Nacional N° 25.164 y Decreto Reglamentario N°
1421/2002.

Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administracién Publica Nacional en lo concerniente a:
Ambito, Autoridad de Aplicacién, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso.
! Prélogo y Régimen de-carrera del Convenio Colectivo. Decreto N2 214/2006.
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Decreto N° 2098/2008 y m&dxfcatorlos{(y/stema Nacxonal de Empleo Publico. Ambito, A‘g m_fgjﬁ

y Niveles Escalafonarios. Régimen.de Prdmocidn de Grado y Tramo en el nivel concursado.

Decreto N° 491/02 - Autoridades facultadas para designar y contratar.

Competencias Institucionales:

Compromiso con la organizacion:
Estd comprometido con la estrategia dei organismo y su realizacidén exitosa.
Planifica y realiza acciones que aseguren el cumplimiento de las metas y objetivos organizacionales

Trabajo en equipo y cooperacidn:
Contribuye a los esfuerzos del equipo y coopera para los objetivos comunes.
Mantiene un clima de cordialidad en el grupo promoviendo una comunicacion fluida entre sus

integrantes.

Proactividad:
Busca nuevas oportunidades para lograr mejores resultados y propone planes para llevarlos a cabo

Se anticipa a las sftuaciones, identifica posibles amenazas y oportunidades y actla en consecuencia
Estd comprometido con la calidad del resultado de su trabajo.

Orientacion al usuario:
Efectla su trabajo buscando satisfacer la demanda de sus usuarios internos o externos.

Reconoce vy alerta sobre oportunidades para dar ayuda adicional o valor agregado a los usuarios de sus

servicios.
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SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO .
CONVENIO COLECTIVO bE\IRABMgSECTORIAL DECRETO N° 2098/2008 Y MODIFICATOR|OS
JEFATURA DE GABINETE DE MINISTROS ~LGM.
TIPO DE CONVOCATORIA: GENERAL
Sistema de Seleccion General, podra participar Gnicamente el personal del Sistema Nacional de Empleo Publico,

permanente y no permanente de Personal Transitorio y Contratado bajo el sistema aprobado por el articulo 9 del
anexo a la Ley N° 25.164.

Denominacién del Puesto de Trabajo: RESPONSABLE PARA LA COMUNICACION DE LA GESTION -~

Cantidad de Cargos a cubrir; 2 A Numero del Registro Central de Ofertas de Empleo Publico:
Agrupamiento: General Tipo de Cargo: Simple Personal a Cargo: No
Nivel Escalafonario: C Tramo: General

Remuneracion Bruta Mensual Total: $8.564,03 Dependencia Jerarquica:

v

Secretaria de Gabinete y Coordinacién Administrativa -~

Jefatura de Gabinete de Ministros

Subsecretaria de Gestion y Empieo Publico /

Lugar de trabajo: Rogue Sdenz Pefia 511 — CABA — | Jornada Laboral: CUARENTA (40) hs. semanales.
Cédigo Postal 1035.
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Objetivo General del Puesto: Contribuir con la preparacién de informes al plblico de las distintas actividades que se
realizan en la Subsecretaria.

Principales Actividades.

a) Generar presentaciones digitales para la exhibicion en eventos publicos.

b) Contribuir a la preparacidn de los eventos que se realicen en el marco de la Subsecretaria.
c) Producir informes vinculados a la difusion de las tareas de la gestion.

d) Contribuir con el disefio del plan comunicacional de la Subsecretaria.

e) Contribuir con la produccién de informes, memorandums o notas a requerimiento de las autoridades de la
Subsecretaria.

Tipo de Responsabilidad: Suponen responsabilidad por el cumplimiento o materializacién de las metas y resultados
encomendados con sujecidén a normas y procedimientos juridicos, profesionales o técnicos especificos, con autonomia
para aplicar la iniciativa personal en Ia resoluc10n de problemas dentro de las pautas establecidas.
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Requisitos:

Minimos Excluyentes:

a) Edad minima: 18 afios.

b) Edad limite de ingreso: hasta la edad prevista en la Ley Previsional para acceder al beneficio de la jubilacién,
segun lo dispuesto en el articulo 59, inciso f) del Anexo de la Ley N2 25,164,

c) Nacionalidad: argentino nativo, naturalizado o por opcion. El Jefe de Gabinete de Ministros podra exceptuar
el cumplimiento de este requisito mediante fundamentacién precisa y circunstanciada (articulo 4 def Anexo a

_ laley N225.164).

d) Titulacion: Titulo de nivel secundario completo.

e) Experiencia Laboral: Acreditar experiencia laboral concreta atinente a la funcién por un término no inferior a

DIEZ (10) afios.
)
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a) Manejo avanzado de herramientas infgrmaticas de presentacion de textos e informacion.

b} Experiencia en el secto pg_l;ﬂi_(:@/én las .tareas que se concursan {manejo de agenda,|
coordinacidn de colaboradores, presentaciones e informes, preparacién de reuniones}.

c) Estudios avanzados de carreras del ambito de la Comunicacién Social.

i

Competencias Técnicas:

Requisitos de ldoneidad: Se debera demostrar conocimientos y capacidad para aplicarlos
adecuadamente en situaciones propias del Puesto de Trabajo en las siguientes materias y con nivel:
Intermedio en:
— Técnicas de comunicacion y de las actividades vinculadas a las mismas, estando en
condiciones de aplicarlas en escenarios complejos y con cierta autonomia.
— Conocimiento preéiso del sistema de comunicacion y caracteristicas de Internet.
— Normas para la elaboracién, redaccién y diligenciamiento de los proyectos de actos'y
documentacién administrativa, Decreto N© 333/85.

Inicial en:

T — Estructura y funcionamiento de la Administracion Publica Nacional y, en particular, de la

E: Jefatura de Gabinete de Ministros. {Ley N°26.338 y Decreto N° 357/02 y modificatorios).

—  Etica en el ejercicio de la Funcién Pdblica. Ley N2 25.188, Decreto N° 862/2001, y
modificatorios.

— Ley Marco de Regulacién de Empleo Publico Nacional N° 25.164 y Decreto Reglamentario N°
1421/2002.

— Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administraciéon Publica Nacional en lo
concerniente a: Ambito, Autoridad de Aplicacién, Deberes, Derechos, Obligaciones,
Prohibiciones y Causales de Egreso. Prologo y Régimen de carrera del Convenio Colectivo.
Decreto N2 214/2006.

— Decreto N° 2098/2008 y modificatorios. Sistema Nacional de Empleo Publico. Ambito,
Agrupamientos y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promocién de Grado y Tramo en el nivel
concursado.

— Ley de Procedimientos Administrativos N° 19.549, Decreto Reglamentario N° 1752/79 y
modificatorios.

Competencias Institucionales:

Compromiso con la organizacion:
Comprometido con la estrategia del organismo y su realizacién exitosa.
Planifica y realiza acciones que aseguren el cumplimiento de las metas y objetivos
organizacionales.

Proactividad:

Reporta dificultades y actia para resolver los problemas que se presentan en su trabajo.

Estd comprometido con ia calidad del resultado de su trabajo.

Trabajo en equipo y cooperacion:
Contribuye a los esfuerzos del equipo y coopera para los objetivos comunes.
Mantiene un clima de cordialidad en el grupo contribuyendo al logro de una comunicacion
fluida entre sus integrantes.

Orientacion al logro:

~ ldentifica y mantiene el enfoque de las actividades del equipo sobre los objetivos claves.

ldentifica apropiadamente los recursos, establece prioridades y objetivos balanceando los
recursos utilizados y/é/s\gltados obtenidos.
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