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Provincia de Rio Negro
2020-Afio del General Manuel Belgrano

Resolucion

Niimero: RESOL-2020-1104-E-GDERNE-CPFPAME

VIEDMA, RIO NEGRO
Martes 1 de Diciembre de 2020

Referencia: Re apertura de convocatoria- CREAR- Capacitacion

VIEDMA

VISTO: La Resolucién N° 483/18

CONSIDERANDO:

Que mediante fa Resolucion N° 2020-1033-E-GDERNE-CPFPH#ME del registro de ésta Secretaria, se
aprobé el cubrimiento de la vacante de 1 (UN) Administrativo para el 4rea de Capacitacién de la Agencia

de Desarrollo Econdémico Rionegrino CREAR dependiente del Ministerio de Economia.

Que la citada Resolucion establecié que el plazo de inscripcion para el cubrimiento de las vacantes
indicadas en el parrafo precedente fue del 04/11/2020 hasta el 13/11/2020 inclusive;

Que debido a que dicho puesto quedd vacante por inscriptos que no cumplian con los requisitos solicitados
resulta necesario ampliar el plazo de inscripcion nuevamente por 7 {SIETE) dias mas.
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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 Resolucién N° 483/18;

Por ello:

LA SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

RESUELVE:

ARTICULO 1°: Establecer que el plazo de inscripcion para el cubrimiento de la vacante establecida en la
Resolucién N° 2020-1033-E-GDERNE-CPFP#ME, sc amplia desde el 01/12/2020 hasta el 07/12/2020

inclusive, por los motivos expuestos en el considerando de la presente Resolucion;

ARTICULO 2°: Registrar, comunicar y archivar.
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Provincia de Rio Negro
2020-Afio del General Manuel Belgrano

Resolucion

Niimero: RESOL-2020-1033-E-GDERNE-CPFP#ME

VIEDMA, RIO NEGRO
Miércoles 4 de Noviembre de 2020

Referencia: 1 (UN) puesto vacante interno: “Administrativo” - CREAR

VIEDMA,
VISTO:; L.a Resolucion N° 483/18 v,
CONSIDERANDO:

Que dicha Resolucidn aprobd el procedimiento para la inscripcidn, 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 Funcién Publica la solicitud para cubrir una vacante en un determinado puesto de
trabajo y sugerir la modalidad de seleccién, detallando sin excepcion el plazo de cierre de la convocatoria;

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

Que la Secretaria de la Funcién Pablica, una vez recibida la solicitud, analizara la consistencia entre los
requisitos exigidos y la descripcion 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 Resolucién N° 483/18, la Secretaria de la Funcion Pablica
aprobara, mediante acto administrativo fundado, la solicitud de cubrir la vacante de acuerdo a la normativa
vigente y definira 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 FUNCION PUBLICA
RESUELVE:

ARTICULO 1°. - Aprobar ¢l cubrimiento de 1 (UN) puesto de “Administrativo” para cumplir funciones en




el Area de Capacitacion de la Agencia de Desarrollo Econdémico Rionegrino (CREAR) de la Ciudad de
Viedma, de acuerdo con la descripcién del puesto y las misiones y funciones que se agregan como anexo 1
y II a la presente Resolucion.

ARTICULO 2°.- Establecer que la modalidad de seleccion serd interna, es decir podran participar todos los
postulantes que procedan del ambito piblico, que acrediten los requisitos para el puesto de trabajo a cubrir.

ARTICULO 3°.- Disponer que el plazo de Inscripcion sera desde el dia 04/11/2020 hasta el dia 13/11/2020,
ambos inclusive.

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 Resclucién.

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.

ANEXO1

MINISTERIO/SECRETARIA: Agencia de Desarrollo Econdmico
Rionegrino - CREAR

LOCALIDAD: VIEDMA
NOMBRE DEL PUESTO: Administrativo
UNIDAD ORGANIZATIVA: Area de Capacitacién

' A s . .. . )
CGlerencia Téchica Administrativa

.

i Gerencia Técnica A

S l v,

( Jefe de Division )

L A
f Beuipo técnico ]
f Equipo Administrativo ]

TAREAS / RESPONSABILIDADES:
I- Organizacion de la Informacidn:

Elaboracién de ia modalidad de organizaci6n de la informacién gréfica y
digital, mantenimiento y actualizacién de la misma.

Sistematizacion de la informacién recibida, relativa a capacitacién y
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desarrollo de RRHH para facilitar su acceso y utilizacion en actividades
diversas.

Organizacion y clasificacion de documentacion de entrada y salida
conjuntamente con mesa de entrada.

Elaboracion de sintesis pertinente segiin finalidad con el objetivo de
realizar presentaciones de la Agencia Provincial CREAR a otras
instituciones.

Actualizacion del Manual de procedimientos segiin modificaciones
emergentes,

Actualizacion del Registro Provincial de Capacitadores segfin nuevos
ingresos.

Elaboracién de archivos para proveer a la actualizacién de la pagina Web
de la Agencia Provincial.

2- Asistencia en las Tareas de Planificacion y Convocatoria:

Elaboracién y envio de notas e invitaciones, a los respectivos destinatarios
para eventos de capacitacion interna y/o de la Agencia Provincial relativo a
capacitacion.

Convocatorias de capacitadores.

3- Tareas Técnico-Administrativas:

Sistema de gestién documental electrénica, (fundamental manejo de GDE.)
Chequear la coherencia y validez de: las facturas enviadas por las Agencias
Locales, la Nota de elevacion, el Informe Final |

Redaccion de Notas de Elevacion al Gerente la propuesta técnica
presentada por cada una de las Agencias locales para dar pase al Area de
Administracion.

Redaccidn de los proyectos de resolucion del drea de capacitacion.

Control de documentacion que ingresa al 4rea de capacitacién y reclamos
de documentacidn faltarte.

4- Asistencia en la implementacion de actividades de las Agencias Locales:
Envio de certificados a las Agencias locales, segiin numeracion del
Registro de Certificados con sello de la Responsable del Area.

Elaboracion de Etiquetas para sobres.

Elaboracion de resumen para folleto de disfuncion para panel de Agencia




Provincial.
Elaboracion de comunicados de convocatoria para difusién.
Tareas de Evaluacion de Gestion:

Elaboracién de Informes para Medios de Comunicacion, otras
organizaciones, Directorio Provincial. Sistematizacién de los instrumentos

de evaluacién de la calidad de las actividades, Ficha de inscripeion,

Encuestas de Satisfaccion ¢ Informe Final de la Agencia y del Capacitador
y organizacién de los instrumentos de evaluacion de las actividades de
capacitacion en forma sintética.

REQUISITOS DEL PUESTO:

Formacion minima requerida: Secundario completo.

Formacion Pretendida: Secundario Completo con Orientacién en
Administracién/ Relaciones Humanas

Conocimientos:

« Indispensables: Manejo de Excel, bases de datos. Redaccion de
notas, redaccién de ante proyectos de resoluciones. manejo de PC,
herramientas informéaticas Word, Excel, correo electrdnico.

» Convenientes: Ley N° 3487 “Estatuto General y Bésico para el
Personal de la Administracidn Publica 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: atencion al plblico y en tareas administrativas.
Herramientas de google. Gestion documental electrénica GDE.

COMPETENCIAS GENERALES: Discrecion, Etica y Confidencialidad.

HABILIDADES REQUERIDAS:

Participar activamente en el logro  |Capacidad para aprender y personal

de las metas. activo
Demostrar dinamismo para Orientacion al cliente interno y
enfrentar entornos cambiantes. externo.

Compromiso en el cumplimiento de

Solidez en la comunicacion.
las tareas encomendadas.

ANEXO II

Agencia de Desarrollo Economico Rionegrino - CREAR

LOCALIDAD: VIEDMA

NOMBRE DEL CARGO: Administrativo |HOJA:




MISION: Concertar con los agentes interesados en planificar, coordinar la implementacion de los

diferentes proyectos del area.

FUNCIONES: Planificaciéon de agendas de actividades de capacitacién interna y externa, colaboracién con

el mantenimiento del nivel de calidad esperado en la organizacion y desarrollo de las actividades de

capacitacion desarrolladas por al Agencia Provincial.
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