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Provincia de Rio Negro
Secretaria de la Funcidn Piiblica
Ministerio de Economia

VIEDMA, 10 ENE 2019

VISTO: La Resolucidn N° 483/18 y,

CONSIDERANDO:

Que dicha Resolucién aprobd el procedimiento para la inscripcidn,
seleccion y cubrimiento de vacantes en el 4mbito del Poder Ejecutivo Provincial;

Que el mismo prevé que la maxima autoridad del organismo que necesite
cubrir una vacante, deberd enviar a la Secretarfa de la Funcién Pdblica la solicitud para
cubrir una vacante en un determinado puesto de trabajo y sugerir la modalidad de
seleccidn, 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 Funcién Piblica, una vez recibida la solicitud,
analizara la consistencia entre los requisitos exigidos y la descripcion del puesto a cubrir
con su misién y funcidn, pudiendo requerir para ello las aclaraciones y/o documentacién
que considere necesarias;

Que conforme el Articulo 8° de la citada Resolucién, 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 Funcién Piblica aprobard, mediante acto
administrative fundado, la solicitud de cubrir la vacante de acuerdo a la normativa
vigente y definird en dicho acto la modalidad de seleccién;

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 SUBSECRETARIA A/C DE LA SECRETARIA DE LA FUNCION
PUBLICA

RESUELVE:

ARTICULO 1°.- Aprobar el cubrimiento de 1 (una) vacante para el puesto

“Administrativo/Profesional” de la Agencia de Recaudacién
Tributaria en la Delegacion Zonal de General Roca, de acuerdo con la descripcién del
puesto y las misiones y funciones que se agregan como Anexo I y Il a la presente
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Provincia de Rio Negro
Secretaria de la Funcidn Piblica
Ministerio de Economia

ARTICULO 2°.- Establecer que la modalidad de seleccién serd abierta, es decir podrén
participar todos los postulantes ya sea que procedan del dmbito
pablico como privado, que acrediten los requisitos para el puesto de trabajo a cubrir.

ARTICULO 3°- Disponer que el plazo de Inscripcién serd del 11/01/2019 hasta el
30/01/2019.

ARTICULOQO 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

Resolucidn.

ARTICULO 5°.- Publicar la presente Resolucidn 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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TAREAS / RESPONSABILIDADES:

1. Atender, recepcionar y gestionar los tramites recibidos de los contribuyentes.

2. Asesorar a los contribuyentes con relacién a Jas consultas relacionas con las cuestiones
administradas por ART.

3. Fomentar el cumplimiento voluntario del pago de las obligaciones fiscales.

REQUISITOS DEL PUESTO:

Formacién minima requerida: Secundario completo, estudiante universitario o Profesional

Formacién Pretendida: Secundario Completo Perito Comercial, estudiantes de Ciencias Econdmicas Wo
Derecho o Profesional Ciencias Econémicas y/o Derecho.

Experiencia. Tareas administrativas, atencién al piiblico y/o gestién de personal.
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Conocimientos

* Indispensables: Redaccién de notas, mangjo de PC, herramientas informdticas segiin la
responsabilidad asignada, etc.

* Convenientes: Ley N° 3487 “Estatuto General ¥ Bésico para el Personal de la Administracion
Piblica 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 piiblico y en tareas administrativas.

COMPETENCIAS GENERALES: caracteristicas personales que son la causa de un
rendimiento eficiente en el trabajo, pudiendo tratarse de razones, enfoques de pensamiento,
habilidades o del conjunto de los conccimientos que se aplican

Ejemplo

Confidencialidad
Predisposicién
Actitud positiva
Compromiso
Responsabilidad
Empatia

Interés

HABILIDADES REQUERIDAS: se refieren a la maiia, el talento, la pericia o la aptitud
para desarrollar alguna tarea con éxito gracias a su destreza,

Participar activamente en el logro de las metas.

Demostrar dinamismo para enfrentar entornos cambiantes,

Solidez en Ia comunicacion,
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ANEXO II DE LA RESOLUCIONN® ©/5 /19
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Misidn dei Cargo.
Recepcionar los elementos que hacen al cumplimiento de las obligaciones fiscales de los

contribuyentes desarrollando los trémites, la gestién de solicitudes y las acciones de
control de acuerdo con las normas vigentes.

Funciones del cargo.

e Asesorary atender a los contribuyentes de su zona de influencia.

» Emitir las constancias automaticas que contempla el sistema
informético vigente y realizar las reliquidaciones y calculo de
accesorios de las obligaciones fiscales vencidas conforme disponga la
normativa actual,

+ Intervenir en la emisién de los estados de deuda y certificados de libre
deuda que le sean requeridos por los contribuyentes de su zona de
influencia.

« Controlar el cumplimiento de las obligaciones fiscales en sy zona de
influencia, conforme la competencia asignada por los procedimientos
especificos.

» Atender, recepcionar, gestionar los tramites presentados por los
contribuyentes de su zona de influencia, conforme el alcance
establecido por la normativa y los procedimientos vigentes.

+ Notificar, distribuir y recepcionar la correspondencia postal
informando los resultados obtenidos y efectuando los registros
pertinentes por sistema o manualmente.

» Analizar, intervenir y liquidar el impuesto de sellos de instrumentos

sencillos presentados en las oficinas. Intervenir en el otorgamiento de

planes de facilidades de pago de acuerdo con las normas respectivas.
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