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Provincia de Rio Negro
2019

Resolucion

Namero: RESOL-2019-321-E-GDERNE-CPFPAME

VIEDMA, RIO NEGRO
Miércoles 17 de Abril de 2019

Referencia: Convocatoria Tesoreria General (Administrativo-Archivo VIEDMA)

VISTO: La Resolucion N° 483/18 y,
CONSIDERANDO:

Que dicha Resolucion aprobo el procedimiento para la inscripcion, seleccion y cubrimiento de vacantes en
el &mbito del Poder Ejecutivo Provincial;

Que el mismo prevé que la maxima autoridad del organismo que necesite cubrir una vacante, debera enviar
a la Secretaria de la Funcion Publica la solicitud para cubrir una vacante en un determinado puesto de
trabajo y sugerir la modalidad de seleccidon, detallando sin excepcidn el plazo de cierre de la convocatoria;

Que la solicitud deberd contener la descripcion del puesto a cubrir con las misiones y funciones y los
requisitos exigidos para el mismo;

Que la Secretaria de la Funcion Puablica, una vez recibida la solicitud, analizara la consistencia entre los
requisitos exigidos y la descripcién del puesto a cubrir con su mision y funcion, pudiendo requerir para ello
las aclaraciones y/o documentacion que considere necesarias;

Que conforme el Articulo 8° de la citada Resolucion, una vez que se de cumplimiento a todos los requisitos
exigidos por el procedimiento previsto en la Resolucion N° 483/18, la Secretaria de la Funcion Publica
aprobara, mediante acto administrativo fundado, la solicitud de cubrir la vacante de acuerdo a la normativa
vigente y definird en dicho acto la modalidad de seleccion;

Que la presente se dicta en uso de las facultades conferidas por la Ley L N° 3.052, el Decreto 19/15 y en el
Articulo 8° de la Resolucion N° 483/18;

Por ello:
LA SECRETARIA DE LA SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA
RESUELVE:
ARTICULO 1°.- Aprobar el cubrimiento de UNA (1) vacante para el puesto “Administrativo — Archivo”

de la Tesoreria General de la Provincia dependiente del Ministerio de Economia, en la ciudad Viedma, de
acuerdo con la descripcion del puesto y las misiones y funciones que se agregan como Anexoly lla la



presente Resolucion.

ARTICULO 2°.- Establecer que la modalidad de seleccion seré abierta, es decir podran participar todos los
postulantes ya sea que procedan del ambito publico como privado, que acrediten los requisitos para el
puesto de trabajo a cubrir.

ARTICULO 3°.- Disponer que el plazo de Inscripcion sera del 17/04/2019 hasta el 25/04/2019.

ARTICULO 4°.- Notificar a la Secretaria de Hacienda del Ministerio de Economia de la Provincia de Rio
Negro y al Ministerio de Economia de la presente Resolucion.

ARTICULO 5°.- Publicar la presente Resolucion en la pagina oficial del Gobierno de la Provincia de Rio
Negro (www.convocatoriarn.rionegro.gov.ar).

ARTICULO 6°.- Registrar, comunicar y archivar.
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GOBIERNO
DE RIO NEGRO

MINISTERIO DE ECONOMIA/TESORERIA GENERAL

LOCALIDAD: VIEDMA

NOMBRE DEL PUESTO: ADMINISTRATIVO

UNIDAD ORGANIZATIVA: ARCHIVO

TESORERO GEMERAL

sU BT%SDR ERO

DIRECTOR

EEFE DEPARTAMENTO

DMINISTRACION GRAL
ENCARGADOD ADM-{NISTRACIDN ¥ DESPACHO

|
SECTOR ARCHI".I’D|

TAREAS / RESPONSABILIDADES: |

1-

Registrar, archivar y custodiar la totalidad de la documentacion de la
tesoreria general (libre bancos, registros contables vy extracontables,
extractos de cuentas bancarias, comprobantes de depdsitos, legajos diarios
de pagos, etc.).

Ejecutar el armado de estanterias y el expurgo de la documentacion, de
acuerdo a los plazos de resguardo gue las normas fijen.

Trasladar los expedientes gque le sean requeridos desde la Tesoreria General
a diferentes organismos.,

Efectuar la recepcion, entrega, cuidado, conservacion e higiene de toda la
documentacién ejecutada y controlada, segln la normativa vigente a los
organismos requirentes.

Proceder al registro de las Entradas y Salidas de Expedientes en el sistema
Tramite.

Realizar tareas de compaginacion de expedientes (en papel o en forma
digital) para lograr una adecuada rendicion de cuentas.

En caso de ausencia de personal de otras dreas colaborar y asistir con la




GOBIERNO
DE RIO NEGRO

finalidad de mantener la eficiencia operativa de la Tesoreria General.

REQUISITOS DEL PUESTO:

Sexo masculino.
Edad: preferentemente menor a 40 afios

Formacidn minima requerida: Titulo secundario

Se valorara;
- conocimiento de Tramitex, SAFYC y GEDO

- experiencia previa en sectores de aprovisionamiento o archivo

Conocimientos

# Indispensables: Redaccion de notas, manejo de PC, herramientas
informaticas segun la responsabilidad asignada, etc.

# Convenientes: Ley N2 3487 “Estatuto General v Basico para el Personal
de la Administracidn Pdblica de la provincia de Rio Negro™ ,
Procedimientos Administrativos y distintas normas legales generales y
especificas del Area; ademas de administradores de base de datos.
Experiencia en atencién al pliblico y en tareas administrativas.

COMPETENCIAS GENERALES:

Compromiso con el servicio Discrecion
Confidencialidad Alto concepto de servicio

HABILIDADES REQUERIDAS:

Capacidad de trabajo en equipo Capacidad para aprender.

Actitud proactiva Qrientacion al cliente interno v
externo.

Solidez en la comunicacion. Compromiso en el cumplimiento de

las tareas encomendadas.
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GOBIERNO
DE RIO NEGRO

MINISTERIO DE ECONOMIA/TESORERIA GENERAL
 LOCALIDAD: VIEDMA

NOMBRE DEL CARGO:

EMPLEADO ADMINISTRATIVO tfrﬂ-m:
11

| MmisiON |

Realizar tareas referentes al efectivo archivo de los expedientes depositados
en la Tesoreria General incluyendo no solo la cargaldescarga en el TRAMITEX,
sino también su comespondiente traslado, recepcion, cuidado, busgueda,
expurgo, entre otras.

EUNCIONES

= Registrar, archivar y custodiar la totalidad de la documentacion de
la tesoreria general (libro bancos, registros contables v
extracontables, extracios de cuentas bancarias, comprobantes de
depdsitos, legajos diarios de pagos, etc.)..

« Ejecutar el armado de estanterias y el expurge de la
documentacian, de acuerdo a los plazos de resguardo que las
normas fijen.

» Trasladar los expedientes que le sean requeridos desde la
Tesoreria General a diferentes organismos.

* Efectuar la recepcion, entrega, cuidado, conservacion e higiene
de loda la documentacion ejeculada y conlrolada, segin la
normativa vigente a los organismos requirentes.

* Proceder al registro de las Enfradas y Salidas de Expedientes en
el sistema Tramite.

* Realizar tareas de compaginacion de expedientes (en papel o en
forma digital) para lograr una adecuada rendicion de cuentas.
Colaborar con las tareas de rendicion de cuentas.

En caso de ausencia de personal de oiras areas colaborar y
asistir con la finalidad de mantener la eficiencia operativa de Ia
Tesoreria General.
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