Provincia de Rio Negro

Secretaria de la Funcion Publica
Ministerio de Economia
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pPROVINGIA DE

VIEDMA, 78 ERE 2019
VISTO: La Resolucion N° 483/18 vy,

CONSIDERANDO:

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

Que el mismo prevé que la maxima autoridad del organismo que necesite
cubrir una vacante, deber4 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
seleccion, detallando sin excepcion el plazo de cierre de la convocatoria;

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

Que la Secretarfa de la Funcién Publica, una vez recibida la solicitud,
analizar4 la consistencia entre los requisitos exigidos y la descripcidn del puesto a cubrir
con su mision y funcidn, pudiendo requerir para ello las aclaraciones y/o documentacion
que considere necesarias;

Que conforme e! 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 Funcién Publica aprobard, mediante acto
administrativo fundado, la solicitud de cubrir la vacante de acuerdo a la normativa
vigente y definird en dicho acto la modalidad de seleccidn;

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:

ARTICULQ 1°.- Aprobar el cubrimiento de DIEZ (10) vacantes para ¢l puesto
, “Administrativos” en la Unidad Organizativa Administrativa del
Hospital Area Programa Allen, dependiente del Ministerio de Salud de la Provincia de
Rio Negro, de acuerdo con la descripcidn del puesto y las misiones y
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funciones que se agregan como Anexo [y Il a la presente Resolucién.

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

ARTICULO 3°.- Disponer que el plazo de inscripcién serd del 28/01/2019 hasta el
11/02/2019 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
Resolucion.

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

ARTICULO 6°.- Registrar, comunicar y archivar.

RESOLUCION N°_©sS{ /19 SFP,
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ANEXO I A LA RESOLUCIONN® __ os% /2019 GOBIERNO
DE RIO NEGRO

MINISTERIO/SECRETARIA: Ministerio de Salud

LOCALIDAD: ALLEN

NOMBRE DEL PUESTO: Administrativos (10 Vacantes)

UNIDAD ORGANIZATIVA: Hospital Area Programa Allen

C.P. .Salud

Direccion
HA.P

Division
Administracion

L Unidad

Administrativa

TAREAS / RESPONSABILIDADES:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

Recepcion y Registro de Documentacion.-

Atender llamadas telefénicas.-

Archivo y registro de historias clinicas.-

Redaccion de Actos Administrativos (Notas, resoluciones, Disposiciones, ETC).-
Realizar calculos eleghentales.-

Informar sobre todd/lo referente al departamento del que depende.-
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REQUISITOS DEL PUESTO:
PAPELES REQUERIDOS:
®  Fotocopia Certificada de DNI.-
®  Gltimo cambio de Domicilio, El aspirante debera acreditar con la misma domicilio en
la Provincia de Rio Negro.-
®  (Constancia de CUIL.-
®  (ertificado de Antecedentes de Rio Negro.-
®  (ertificado de Antecedentes del Registro Nacional de Reincidencia.-
®  Curriculum Vitae.-

® Titulo Secundario y Analitico Completo (ambos lados)

Formacién minima requerida: Secundario Completo.-
Formacion Pretendida:

Experiencia.

Conocimientos
» Indispensables: conocimiento y manejo de Pc. Word, Excel, Access, etc
» Convenientes:

COMPETENCIAS GENERALES:

Compromiso con el servicio publico Confidencialidad y Discrecion

Integridad institucional

/

HABILIDADES REQUERIDA;{
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ANEXO II A LA RESOLUCIONN® __ o056 /2019 GOBIERNO
DE RiO NEGRO

MISIONES Y FUNCIONES DEL PUESTO

MINISTERIO/SECRETARIA: MINISTERIO DE SALUD

LOCALIDAD: ALLEN

NOMBRE DEL CARGQ: Administrativos/as
HOIJA:

MISION: Mantener actualizados los registros de ingreso y egreso de documentacion,
historias clinicas, cargar en forma continua los datos personales de pacientes que
recurren a la atencion del hospital, mantener actualizada la base de datos con fines
estadisticos y en beneficio de los distintos programas, redaccion de todo tipo de actos
administrativos.

FUNCIONES

Recepcion de ingreso, registro y egreso de Documentacion..
. Atender llamadas telefénicas.
Atender consultas del personal hospitalario y/o de los ciudadanos.
Archivo y registro de historias clinicas.
Redaccion de Actos Administrativos (Notas, resoluciones, Disposiciones, ETC).
Realizar calculos elementales.
Informar sobre todo lo referente al departamento del que depende.
Estar al dia de la tramitacion de expedientes y Legajos.
Mantener el registro patrimonjal de los bienes hospitalarios.
Asesorar a la Direccion del Hospital en materia contable y administrativa.
Cumplir y hacer cumplir la flormativa vigente.
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