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Provincia de Rio Negro
2019

Resolucion

Numero: RESOL-2019-291-E-GDERNE-CPFPAME

VIEDMA, RIO NEGRO
Viernes 12 de Abril de 2019

Referencia: Convocatoria Ministerio de Gobierno (RPl1 Administrativo-Folios GENERAL ROCA)

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

Que dicha Resolucién aprobo el procedimiento para la inscripcion, 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, 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 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 funcionesy los requisitos
exigidos para el mismo;

Que la Secretaria de la Funcion 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 documentacién 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 Pablica aprobara,
mediante acto administrativo fundado, la solicitud de cubrir la vacante de acuerdo a la normativa vigente
definir 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 19/15y enel
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 — Confeccionde
Folios” de el Registro de la Propiedad del Inmueble dependiente del Ministerio de Gobierno de la ciudad General
Roca, de acuerdo con la descripcion del puesto y las misiones y funciones que se agregan como Anexo |l y Il a la
presente Resolucion.

ARTICULO 2°.- Establecer que la modalidad de seleccion sera abierta, es decir podran participar todos los



postulantes ya sea que procedan del ambito pudblico como privado, que acrediten los requisitos para el puesto de
trabajo a cubrir.

ARTICULO 3°.- Disponer que el plazo de Inscripcion sera del 15/04/2019 hasta el 22/04/2019.

ARTICULO 4°.- Notificar a la Secretaria de Hacienda del Ministerio de Economia de la Provincia de Rio Negroy
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).

ARTICULDO 6°.- Registrar, comunicar y archivar.

ANEXO |

| MINISTERIO
DE GOEIERNO
GOBIERNO
DE RIO NEGRO

DESCRIPCION DEL PUESTO

MINISTERIO/SECRETARIA: MINISTERIO DE GOBIERNO
LOCALIDAD: General Roca — Il Circunscripcion

NOMBRE DEL PUESTOQ: Atencion al Pablico — Folios — Mesa de
Entadas y Salidas.-
UNIDAD ORGANIZATIVA: Registro de la Propiedad e Inmueble
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AREAS / RESPONSABILIDADES

* [Incorporacion de toda la documentacion que ingrese al Sistema de tramite previo a
su distribucion a los distintos Departamentos para su tramitacion.

* Remision de la documentacidn pertinente a las Circunseripeiones, llevando a tal
efecto el registro respectivo,

* Distribucidn de los tramites recepeionados a los diferentes departamentos.

* Atencion a los usuarios.

» Recepcion de documentacidn por parte de los usuarios.

e Verificacion del cumplimiento de los recaudos formales de los tramites presentados

v del pago de los sellados correspondientes.

| ) MINISTERIO

DE GOBIERNO
GOBIERNO
DE RIO NEGRO

* Armado, apertura y cierre de las bolsas por medio de las cuales se envia
documentacion a las circunscripciones.

* Demis tareas que asigne la Direccion.

IT L PUES

1. Formacion minima recibida: Secundario Completo
2. Experiencig: se considerard experiencia minima en puestos administrativos
tanto en ambitos plblicos como privados.-
3. Conocintientos:
* [Indispensables: Redaccion de notas, manejo de PC, conocimiento
general de herramientas informdticas.-
o Convenientes: Ley N° 3487 “Estatuto General v Bdsico para el
Personal de la Administracion Piblica de la provincia de Rio Negro”,
Ley de Procedimientos Administrativos y leyes especificas de la

Direccion.-

PETE E

s Se requiere discrecion y confidencialidad en ¢l mangjo de la informacion
brindada por la comunidad.-
¢ (rientacion al cliente interno y externo.-

* [Fitica.-




ANEXO 1

HABILIDADES REQUERIDAS:

* (ordialidad en la atencidn.-
*  Predisposicion al aprendizaje continuo respecto a la normativa registral.-
* (Capacidad para transmitir informacion, ideas y opiniones de forma clara y
precisa.-
¢ (apacidad de analisis y resolucion de problemas.-
* Capacidad de trabajo en equipo.-
| MINISTERIO
DE GOBIERNO
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MINISTERIO/SECRETARIA: MINISTERIO DE GOBIERNO

LOCALIDAD: General Roca — II Circunscripcion

NOMBRE DEL PUESTO: Atencion al Pablico — Mesa de Entradas y
Salidas.-

MISION

Registrar la recepcion y salida de toda documentacidn tramitada.-

FUCIONES

Incorporacion de toda la documentacion que ingrese al Sistema de tramite
previo a su distribucion a los distintos Departamentos para su tramitacion.
Remision de la documentacion pertinente a las Circunscripciones, llevando a
tal efecto el registro respectivo.

Distribucion de los tramites recepcionados a los diferentes departamentos.
Atencion a los usuarios,

Recepcion de documentacion por parte de los usuarios.




* Verificacion del cumplimiento de los recaudos formales de los tramites
presentados y del pago de los sellados correspondientes.
*  Armado, apertura y cierre de las bolsas por medio de las cuales se envia

documentacion a las circunscripciones.

« Demas tareas que asigne la Direccion.
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