SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO
CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO SECTORIAL DEL PERSONAL — DECRETO N° 2.098/2008 Y MODIFICATORIOS

TIPO DE CONVOCATORIA INTERNA \ Extraordinaria

Podra inscribirse el personal permanente y no permanente, segln los articulos 8° y 9° de la Ley N° 25.164 de la Jurisdiccion u
Organismo al que pertenezca la vacante a cubrir. Dicha Convocatoria tendra caracter excepcional y transitorio hasta el 31/12/2018.

Asistente de Soporte Administrativo

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asistir en la gestion integral del drea administrativa y la relacién con usuarios internos y externos.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Realizar el seguimiento de actuaciones, expedientes, notas y demas documentacion que ingrese y egrese del drea.

Contribuir con la actualizacién de la agenda de autoridades, asistiendo en la organizacién de citas, entrevistas, reuniones y eventos.

Asegurar el control interno de la asistencia del personal.
Realizar las notificaciones de actos administrativos concernientes a las gestiones internas de la unidad.
Gestionar los fondos de la caja chica del funcionario de reporte.

Distribuir la correspondencia y documentacidn a distintas areas o dependencias del organismo y/o a otros organismos publicos y/o privados.

Realizar gestiones ante otros organismos o entidades publicas.
Colaborar con el area de competencia en la ejecucidn de tareas afines.
Elaborar notas, informes y demds documentos del drea.

ROL #1: Responsable de Control de Asistencia

Conocer y entender el régimen de Licencias, Justificaciones y Franquicias vigente e informar a los agentes respecto del mismo, la disponibilidad de dias y
los plazos vigentes para la solicitud de licencia en coordinacion con sus respectivas areas de recursos humanos.

Mantener actualizada en una planilla la informacion detallada del personal, los horarios de ingreso y egreso de cada agente, asi como de las
dependencias, oficinas o servicios en la que desempefia sus funciones, la que deberd ser remitida al drea de Recursos Humanos de la Jurisdiccion u
Organismo al que pertenezcan, con el fin de confeccionar un registro que contenga dicha informacion.

Suscribir la Planilla Unica Reloj diariamente al inicio y cierre de cada jornada e intervenirlas, al menos, dos (2) veces al dia en horarios criticos. Se

exceptuan de la presente obligacidn a aquellos Responsables que revisten en areas cuyo Sistema Informatico de Control de Asistencia se encuentre
homologado.

Remitir diariamente la Planilla Unica Reloj al area de Recursos Humanos del Organismo o Jurisdiccion a la que pertenezcan.

Colaborar con las auditorias que se realicen en materia de asistencia y presentismo por parte de la SECRETARIA DE EMPLEO PUBLICO o cualquier otro
Organismo facultado a tal fin, entregando toda la documentacién requerida por los auditores en forma inmediata y suministrando la informacion acorde
al procedimiento que se esté realizando.

Registrar e informar diariamente las incidencias en el Parte Diario de Novedades.

Notificar al agente de la concesién, modificacidn y/o motivo de rechazo de licencia justificacion o franquicia solicitada.

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

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 resoluciéon de problemas dentro de las pautas
establecidas.
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CONOCIMIENTOS TECNICO - PROFESIONALES

GENERALES NIVEL
a. Constitucién Nacional Argentina. Art. 14, 14 bis y 16. AVANZADO
b. Ley N2 22.520, Ley de Ministerios (t.0. por Decreto N2 438/1992), y Decreto N2 357/2002, Administracién Publica Nacional. INICIAL
Organigrama, y sus modificatorios.
c. Estructura Organizativa de la Jurisdicciéon Ministerial o Entidad Descentralizada. AVANZADO
d. Ley N2 25.164, Marco de Regulacién de Empleo Publico Nacional y su Decreto Reglamentario N2 1.421/2002. Ambito; Autoridad de MEDIO
Aplicacion; Requisitos e Impedimentos para el ingreso; Derechos; Deberes; Prohibiciones y Causales de Egreso.
e. Decreto N2 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administraciéon Publica Nacional en lo concerniente a AVANZADO
Ambito, Autoridad de Aplicacién, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso.
f. Decreto N2 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Publico. Ambito,
} . . . » . AVANZADO

Agrupamientos y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promocién de Grado y Tramo en el nivel concursado.
g. Ley N2 25.188, Etica en el Ejercicio de la Funcién Publica. Régimen Legal. Capitulos 1 y Il, y sus modificatorios. MEDIO
h. Ley N2 19.549 de Procedimientos Administrativos y su Decreto Reglamentario N2 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N° INICIAL
894/2017 B.O. 2/11/17), y sus modificatorios.
i. Decreto N2 336/2017, Lineamientos para la Redaccién y Produccién de Documentos Administrativos. MEDIO
j. Decreto N2 561/2016, Sistema de Gestion Documental Electrénica. Implementacion. AVANZADO
k. Resoluciéon N2 3/2016 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Gestion Documental Electrénica. Implementacién de

. AVANZADO
Médulos.
I. Resolucién N2 73/2017 de la Secretaria de Modernizacién Administrativa, Reglamento para el Uso del Sistema de Gestidon AVANZADO
Documental Electrénica.
ESPECIFICOS NIVEL
Decreto N° 759/1966 y normas modificatoria. Reglamento de Mesa de Entradas, Salidas y Archivo. MEDIO
Decreto N° 237/1988 y norma modificatoria. Unidades de Atencidn al Pablico. MEDIO
Decreto N° 2.072/1993. Ordenamiento Protocolar de Presidencia. MEDIO
Decreto N° 1.063/2016. Implementacién de Tramites a Distancia. MEDIO
Decreto N° 1.131/2016. Archivo y digitalizacion de Expedientes. MEDIO
Resolucién N° 7/2018 de la Secretaria de Modernizacion Administrativa. Tabla de plazos minimos de conservacion y guarda de MEDIO
actuaciones administrativas.
Ley N2 20.247 Ley Nacional de Semillas y Creaciones Fitogenéticas. MEDIO

COMPETENCIAS DEL DIRECTORIO NIVEL

Capacidad para actuar con integridad y sentido ético alineado a los valores organizacionales,
Integridad y Etica Institucional procedimientos y normas vigentes, utilizando de modo responsable y transparente los recursos AVANZADO
publicos.

Orientacién y Compromiso con el |Capacidad de compromiso con los valores y objetivos institucionales orientados a los usuarios y

P AVANZADO
Servicio Publico ciudadanos. Otorga a su trabajo un sentido de pertenencia con el Servicio Publico.

Capacidad para establecer actividades, objetivos, metas y resultados a alcanzar alineados al Plan
Institucional, determinando tiempos, costos e insumos necesarios, en funcion de su importancia y AVANZADO
criticidad para el logro de los objetivos organizacionales.

Organizacién y Programacion del
Trabajo

. . ., Capacidad y disposicion para trabajar con equipos de trabajo diversos, integrando distintas
Trabajo en Equipo e Integracion . . . - o MEDIO
perspectivas y aportes multidisciplinarios contribuyendo al éxito de los objetivos comunes.

Uso de Tecnologias de la Capacidad para usar y transmitir las herramientas tecnoldgicas disponibles e incorporar las MEDIO
Informacién y Comunicacion innovaciones tecnolégicas para su desarrollo en la organizacion.

Capacidad para incorporar y aplicar nuevos conocimientos para mantenerse actualizado en
Aprendizaje Continuo nuevos saberes y competencias en materia tecnoldgica, procedimental, metodoldgica y operativa. MEDIO

Busca constantemente profundizar e indagar sobre nuevas tendencias.
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REQUISITOS PARA EL PUESTO

MINIMOS EXCLUYENTES

Edad Minima de Ingreso: Dieciocho (18) afios.

Hasta la edad prevista en la Ley Previsional para acceder al beneficio de la jubilacién, segin lo dispuesto en el articulo

Edad Limite de Ingreso: 59, inciso f) del Anexo de la Ley N2 25.164.

Argentino nativo, naturalizado o por opcion. El Jefe de Gabinete de Ministros podra exceptuar el cumplimiento de

Nacionalidad: L . L . ) . . .
aclonalida este requisito mediante fundamentacion precisa y circunstanciada (articulo 4° inc. a) del Anexo a la Ley N2 25.164).

Nivel Educativo: Titulo de Nivel Secundario completo.

Debera acreditar experiencia laboral concreta para la funcién que corresponda al cargo atinente por un término no

Experiencia: inferior a DIEZ (10) afios.

DESEABLES

Acreditar conocimientos de las tematicas técnicas vinculadas al drea de pertenencia.

Acreditar conocimiento de Idioma Inglés.

Acreditar manejo intermedio de utilitarios informaticos (Procesador de textos, Planillas de calculo, representadores graficos y navegacién por Internet)

N° RCOE: Ver Anexo adjunto CODIGO NOMENCLADOR: 01-AS-SO-04

FAMILIA DE PUESTO: Administracion y Servicios de Oficina SUBFAMILIA: Soporte Administrativo
CARGOS A CUBRIR: 16 TIPO DE CARGO: Simple
AGRUPAMIENTO: General NIVEL ESCALAFONARIO: C

TRAMO: Inicial PERSONAL A CARGO : Sin Personal a Cargo

JORNADA LABORAL: 40 hs. Semanales BASICA BRUTA MENSUAL:  EJpANoirX

MAS SUPLEMENTO/S: (%

correspondiente a la 0/ / /Suplemento por Zona: Ver
Asignacion Basica del Anexo

Nivel Escalafonario)

DEPENDENCIA JERARQUICA: Ver Anexo adjunto

ASIENTO HABITUA| Ver Anexo adjunto

REMUNERACION (*)

(*

A actualizar segiin remuneracion vigente.
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