MINISTERIO DE GOBIERNO
Y REFORMA DEL ESTADO

CONVOCATORIA SELECCION PERSONAL TRANSITORIO
RESOLUCION MINISTERIAL N2 320/08

JURISDICCION 11: MINISTERIO DE GOBIERNO Y REFORMA DEL ESTADO
Puesto a cubrir: Agrupamiento Administrativo - Categoria 1
Sector: DIRECCION PROVINCIAL DE MOVILIDAD Y AERONAUTICA
DIRECCION GENERAL DE MOVILIDAD
NUmero de puestos a cubrir: 1 (UNO)
Descripcion de Funciones Esenciales del Puesto:
Iniciar actuaciones administrativas relativas a choques u accidentes con vehiculos oficiales y multas
por infracciones de transito.
Controlar documentacion legal que deben portar los vehiculos oficiales.
Realizar aquellas funciones relativas con el desempefo de su puesto que han sido encomendadas por
el superior jerarquico para contribuir al buen funcionamiento de la Dependencia a la que pertenece.
Registrar altas y bajas del parque automotor oficial.
Determinar el porcentaje base de los rendimientos de cada una de las unidades vehiculares.
Entregar y controlar vales de combustible.
Conocer y aplicar los programas informaticos utilizados por el garaje oficial para el control del parque
automotor y repuestos.
Conocimientos:
Nociones basicas acerca de leyes relativas a la circulacién y documentacion de vehiculos oficiales.
Conocimientos informaticos sobre programas Word, Excel, de control de existencias y sistemas de
informacién de expedientes.
Nociones basicas sobre redaccion de proyectos de providencias.
Requisitos de Estudios y o Experiencia:
Estudiante universitario de Ciencias Juridicas (Abogacia)
Experiencia en el desarrollo de tareas en la administracién publica nacional, provincial o municipal.-
Estos requisitos poseen el caracter de excluyentes.
Recepcién de Formularios: 24 y 25 de Julio de 2008.
Lugar: Subsecretaria de Administracién - Ministerio de Gobierno y Reforma del Estado - Calle 3 de
Febrero 2649 - Casa de Gobierno 12 Piso
Horario de 8 a 12 hs.
S/C 1651 Jul. 23

CONVOCATORIA SELECCION PERSONAL TRANSITORIO
RESOLUCION MINISTERIAL N2 320/08

JURISDICCION 11: MINISTERIO DE GOBIERNO Y REFORMA DEL ESTADO

Puesto a cubrir: Agrupamiento Administrativo - Categoria 1

Sector: Subsecretaria de Administracion - Secretaria de Relaciones Institucionales y Administracién
NUmeros de puesto a cubrir: 2 (dos)

Descripcion de funciones esenciales del puesto:

Realizar tareas de registro y seguimiento de tramites administrativos.

Realizar tareas de registro y seguimiento del sistema de control de gastos.

Entender en analisis de presupuestos de contratacidn de bienes y servicios.

Atender al desarrollo de actividades tendientes a la implementacion de la Ley Nro. 12385 y sus
modificatorias



Realizar todas las tareas encomendadas por el superior jerarquico, tendiente a contribuir con el

mejoramiento del desempeno de la dependencia a la que pertenece.

Participar en tareas de analisis y propuestas de organigramas funcionales.

Conocimientos:

Sobre clasificacion del gasto en la administracién publica

Redaccién de informes administrativos

Conocimientos informaticos en procesador de texto y planilla electrénica

Conocimientos basicos en operacién de bases de datos.

Implementacién y usos de tableros de control

Experiencia en registracién de tramitaciones administrativa en el sistema SADOC (sistema de

administracion de documentacién)

Requisitos estudios y experiencias:

Estudiante de Ciencias Econémicas (Contador Publico) -

Experiencia en el desarrollo de tareas en la administracién publica nacional, provincial o municipal.-
Estos requisitos poseen el caracter de excluyentes.

Recepcién de Formularios: 24 y 25 de Julio de 2008.

Lugar: Subsecretaria de Administracién - Ministerio de Gobierno y Reforma del Estado - Calle 3 de

Febrero 2649 - Casa de Gobierno 12 Piso

Horario de 8 a 12 hs.

S/IC 1652 Jul. 23

CONVOCATORIA SELECCION PERSONAL TRANSITORIO
RESOLUCION MINISTERIAL N2 320/08

JURISDICCION 11: MINISTERIO DE GOBIERNO Y REFORMA DEL ESTADO

Puesto a cubrir: Agrupamiento Profesional - Categoria 3

Sector: Subsecretaria de Administracion - Secretaria de Relaciones Institucionales y Administracion.

NUmeros de puesto a cubrir: 1 (uno)

Descripcion de funciones esenciales del puesto:

Elaboracion de proyectos de informes relativos a las normas legales en vigencia.

Formular propuestas -sobre la base de la normativa aplicable- para mejorar el servicio de la

administracion.

Mantener un registro de los dictamenes de los Servicios Juridicos del Ministerio de Gobierno y

Reforma del estado y de la Fiscalia de Estado de la Provincia, sobre todo relativas a personal y

contrataciones.

Andlisis de documentacidn legal que integran las gestiones que se tramitan en la Subsecretaria de

Administracion.

Realizar todas las tareas encomendadas por el superior jerarquico, tendiente a contribuir con el

mejoramiento del desempefo de la dependencia a la que pertenece.

Conocimientos:

Sobre la siguiente normativa: Dto. N© 10204/58, Ley N¢ 8525/79, Dto. N2 1919/89, Dto. N2 2695/83 y

Ley N2 12510 de Administracidn, Eficiencia y Control del Estado.

Experiencia en el analisis, interpretacion y aplicacién de normativas vigentes.

Conocimientos informaticos en procesador de texto y planilla electrénica.

Conocimientos basicos en operacién de bases de datos.

Conocimiento sobre normativa que rigen las areas francas en la provincia

Requisitos estudios y experiencias:

Profesional de las Ciencias Juridicas (Abogado).

Experiencia en el desarrollo de tareas en la administracidn publica nacional, provincial o municipal.-
Estos requisitos poseen el caracter de excluyentes.



Recepcién de Formularios: 24 y 25 de Julio de 2008.

Lugar: Subsecretaria de Administracién - Ministerio de Gobierno y Reforma del Estado - Calle 3 de
Febrero 2649 - Casa de Gobierno 12 Piso

Horario de 8 a 12 hs.

S/IC 1653 Jul. 23

CONVOCATORIA SELECCION PERSONAL TRANSITORIO
RESOLUCION MINISTERIAL N2 320/08

JURISDICCION 11: MINISTERIO DE GOBIERNO Y REFORMA DEL ESTADO

Puesto a cubrir: Agrupamiento Profesional - Categoria 3

Sector: Subsecretaria de Administracion - Secretaria de Relaciones Institucionales y Administracion.

NUmeros de puesto a cubrir: 1 (uno)

Descripcidn de funciones esenciales del puesto:

Iniciar y efectuar el seguimiento de actuaciones relativas a diferentes modalidades de contratacién:

gestion directa, concurso de precios, licitaciones publicas y privadas.

Seguimiento de actuaciones relativas a temas de personal: designaciones, subrogancias,

suplementos, etc.

Control de proyectos de decisorios para elevar a consideracion de la Superioridad.

Atender al desarrollo de actividades tendientes a la implementacion de sistemas de seguimiento de la

ejecucion presupuestaria correspondientes a las Leyes Nros.12385, N2 24443 y sus modificatorias y

a los aportes del Tesoro de la Nacién.

Consultas sobre ejecucién presupuestaria en SIPAF.

Mantener el sistema de inventario de bienes.

Realizar todas las tareas encomendadas por el superior jerarquico, tendiente a contribuir con el

mejoramiento del desempefio de la dependencia a la que pertenece.

Conocimientos:

Sobre la siguiente normativa: Dto. N2 10204/58, Ley N2 8525/79, Dto. N2 1919/89,Dto. N2 2695/83,

Dto. N2 2809/79, Ley N2 12510 de Administracion, Eficiencia y Control del Estado.

Sobre controles de la ejecucidon presupuestaria de categorias programaticas y partidas especificas.

Sobre regimenes de contratacidn de bienes y servicios vigentes en la provincia.

Requisitos estudios y experiencias:

Experiencia en ejecucién SIPAF.

Profesional en Ciencias Econémicas (Contador Publico).

Experiencia en el desarrollo de tareas en la administracién publica nacional, provincial o municipal.-
Estos dos Ultimos requisitos poseen el caracter de excluyentes.

Recepcién de Formularios: 24 y 25 de Julio de 2008.

Lugar: Subsecretaria de Administracién - Ministerio de Gobierno y Reforma del Estado - Calle 3 de

Febrero 2649 - Casa de Gobierno 12 Piso

Horario de 8 a 12 hs.

S/IC 1654 Jul. 23

CONVOCATORIA SELECCION PERSONAL TRANSITORIO
RESOLUCION MINISTERIAL N2 320/08

JURISDICCION 11: MINISTERIO DE GOBIERNO Y REFORMA DEL ESTADO
Puesto a cubrir: Agrupamiento Administrativo - Categoria 01

Sector: Subsecretaria de Cooperacion y Relaciones Internacionales.
NUmero de puestos a cubrir: Uno (1)



Descripcion de Funciones Esenciales del Puesto:

Recepcionar los contactos pertenecientes a delegaciones internacionales institucionales bilaterales y
multilaterales.

Establecer contacto institucional entre el Gobierno Provincial y los organismos internacionales
pertenecientes al Gobierno Nacional y ante el cuerpo consular y diplomaticos en transito y de visita.
Asistir técnicamente en el disefio de proyectos de cooperacidn internacional.

Asistir en el armado de agendas de trabajo de funcionarios publicos en el exterior.

Actualizar los datos con informacidn atinente a programas de asistencia técnica y financiera para el
sector publico, a cargo de las distintas organizaciones internacionales publicas y privadas de
cooperacion.

Asistir en la organizacion de visitas y misiones exteriores de caracter institucional.

Desarrollar vinculaciones con embajadas acreditadas en Buenos Aires, consulados acreditados en la
provincia, embajadas y consulados argentinos en el exterior.

Conocimientos:

Sobre el funcionamiento general de la administracién publica.

Conocimientos preferentemente en el area de las Relaciones Internacionales y Cooperacion
Internacional.

Conocimientos informaticos.

De cuatro (4) idiomas, entre los cuales uno (1) debe ser del Sudeste Asiatico.

Requisitos de Estudios y/o Experiencia:

Estudiante universitario de la carrera de Licenciatura en Relaciones Internacionales - Excluyente.
Caracteristicas Personales:

Trato amable y respetuoso

Facilidad de expresién escrita y oral en por lo menos tres (3) idiomas.

Buena presentacién personal.

Recepcién de Formularios: 24 y 25 de Julio de 2008.

Lugar: Subsecretaria de Administracién - Ministerio de Gobierno y Reforma del Estado - Calle 3 de
Febrero 2649 - Casa de Gobierno 12 Piso

Horario de 8 a 12 hs.

S/C 1655 Jul. 23

CONVOCATORIA SELECCION PERSONAL TRANSITORIO
RESOLUCION MINISTERIAL N2 320/08

JURISDICCION 11: MINISTERIO DE GOBIERNO Y REFORMA DEL ESTADO

Puesto a cubrir: Agrupamiento Administrativo - Categoria 1

Sector:DIRECCION GENERAL DE DESPACHO Y DECRETOS - SECRETARIA LEGAL Y TECNICA.
NUmero de puestos a cubrir : Uno (1)

Descripcion de Funciones Esenciales del Puesto:

Entender en la confeccién de los Proyectos de Decretos, Resoluciones y Disposiciones.

Tener conocimientos para la elaboracion de Notas, Notificaciones, Escritos y Providencias de
derivacién de Actuaciones Administrativas.

Utilizar las aplicaciones informaticas necesarias para el desempefio del puesto.

Nociones basicas sobre el manejo de Personal

Conocimientos:

Conocimientos Informaticos o experiencia laboral de al menos un (1) afio en utilizacién de PC.
Nociones acerca del Decreto N2 10204/58 (Reglamentacién para el Tramite de Actuaciones
Administrativas), Decreto N2 4211/90 (Normalizacion de los contenidos y formas que deben reunir los
Proyectos de Decretos), Decreto N2 1919/89 (Régimen de Licencias, Justificaciones y Franquicias) y
Decreto N2 2695/83 (Escalafén del Personal Civil de la Administracién Publica Provincial)



Conocimiento de la Ley N2 8525 (Estatuto General del Personal de la Administracidon Publica

Provincial) y de la Ley N2 12.817 (Organica de Ministerios)

Requisitos de Estudios y o Experiencia:

Experiencia en redaccién de Actos Administrativos, Decretos, Resoluciones, Disposiciones,

Providencias, notas o cualquier otra comunicacion escrita.

Estudiante universitario de Ciencias Juridicas (Abogado) -

Experiencia en el desarrollo de tareas en la administracién publica nacional, provincial o municipal.-
Estos dos Ultimos requisitos poseen el caracter de excluyentes.

Recepcién de Formularios: 24 y 25 de Julio de 2008.

Lugar: Subsecretaria de Administracién - Ministerio de Gobierno y Reforma del Estado - Calle 3 de

Febrero 2649 - Casa de Gobierno 12 Piso

Horario de 8 a 12 hs.

S/IC 1656 Jul. 23

CONVOCATORIA SELECCION PERSONAL TRANSITORIO
RESOLUCION MINISTERIAL N2 320/08

JURISDICCION 11: MINISTERIO DE GOBIERNO Y REFORMA DEL ESTADO
Puesto a cubrir: Agrupamiento administrativo - Categoria 1.
Sector: DIRECCION GENERAL DE CONTROL TECNICO-ADMINISTRATIVO -

Secretaria Legal y Técnica.
NUmero de puestos a cubrir: Dos (2)
Descripcion de Funciones Esenciales del Puesto:
Realizar analisis técnico administrativo de las actuaciones que ingresan a la Direccién con proyectos
de Resolucién y/o Decretos vinculados al Despacho del sefior Gobernador y Ministro de Gobierno y
Reforma del Estado.
Verificar el ejercicio del control interno jurisdiccional.
Efectuar la verificacion del cumplimiento de los marcos legales vigentes.
Colaborar en el estudio y elaboracién de informes requeridos por la Direccién General y/o
Subdireccién.
Realizar los controles de las actuaciones en materia legal, contable, patrimonial y presupuestario.
Brindar asistencia en materia de ordenamiento de normas reglamentarias inherentes a la gestidn
administrativa.
Utilizar las aplicaciones informaticas necesarias para el desempefio del puesto.
Realizar aquellas funciones relacionadas con el desempeno de su puesto que le han sido
encomendadas por el superior jerarquico para contribuir al buen funcionamiento de la Dependencia a
la que pertenece.
Conocimientos:
Nociones basicas sobre la siguiente normativa: Constituciéon Nacional y Provincial.
Ley de Ministerios N°12817/07. Estructura organica funcional de los Ministerios, Secretarias y
Subsecretarias Ministeriales. Estatutos y Escalafones varios: Ley 8525 (Adm. Publ. Pcial.), Decreto
2695/83; Leyes N2 9282, N2 8183, N212.521; N2 10373, etc. Leyes de Presupuesto y Sistemas de
Control. Resoluciones del Ministerio de Economia y del Tribunal de Cuentas. Decreto 10.204 (Regl.
para actuaciones administrativas). Sobre contrataciones: Pliegos, Reglamentos, Procedimientos,
Dec.2808/79, Dec.2809/79, Dec.4059/79, Ley de Obras Publicas 5188/60 y Dec. Reglamentario N°
822/61. Sobre Delegacidén de facultades.
Conocimientos informaticos.
Requisitos de Estudios y o Experiencia:
Estudiante de Ciencias Juridicas (Abogado) (Mas de 20 materias aprobadas) -
Experiencia en el desarrollo de tareas en la administracién publica nacional, provincial o municipal.-



Ambos requisitos poseen el caracter de excluyentes.
Recepcion de Formularios: 24 y 25 de Julio de 2008.
Lugar: Subsecretaria de Administracién - Ministerio de Gobierno y Reforma del Estado - Calle 3 de
Febrero 2649 - Casa de Gobierno 12 Piso
Horario de 8 a 12 hs.
S/IC 1657 Jul. 23

CONVOCATORIA SELECCION PERSONAL TRANSITORIO
RESOLUCION MINISTERIAL N2 320/08

Organismo solicitante: SINDICATURA GENERAL DE LA PROVINCIA

Puesto a cubrir: Agrupamiento Administrativo - Categoria 1

Sector: Gerencia de Area de Normativa y Capacitacién. Departamento Capacitacion.

NUmero de puestos a cubrir: uno (1)

Descripcion de Funciones Esenciales del Puesto:

Colaborar en la preparacién del material didactico para capacitar a nivel interno y externo a personal

de la Administracién Publica Provincial sobre temas vinculados a la actividad de la Sindicatura

General de la Provincia.

Desarrollar tareas administrativas relativas a planificacién, programacion y ejecucién de actividades

de capacitacion propias del Organismo.

Utilizar las aplicaciones informaticas necesarias para el desempefio del puesto.

Realizar las funciones que le sean encomendadas por el superior jerarquico para contribuir al buen

funcionamiento de la Gerencia a la que pertenece.

Conocimientos:

Sobre la Ley N212.510 de Administracion, Eficiencia y Control del Estado, el Decreto N2 0640/07

Reglamentario del Titulo V de la citada ley y las Resoluciones emitidas por la Sindicatura General de

la Provincia.

Sobre el Organismo convocante con relacién a sus misiones y funciones.

Conocimientos generales sobre Control Interno y Auditoria Interna en organismos de la

Administracién Publica Provincial.

Conocimientos informaticos como usuario de programas de planillas de calculo y procesador de texto.

Conocimientos de Soft para diapositivas presentacion tipo MS Power Point u Open Office.org.impress,

con experiencia laboral no inferior a un afo. Se deberan presentar constancias que acrediten el

cumplimiento de lo requerido en este item.

Requisitos de Estudios:

Estudiante de la carrera de Contador PUblico con un 90% de materias aprobadas del Plan de Estudios

vigente, entre las cuales deberan estar incluidas las asignaturas Auditoria y Administracion Piblica

(presentar certificado analitico expedido por la Unidad Académica respectiva).

Experiencia en el desarrollo de tareas en la administracién publica nacional, provincial o municipal.-
Ambos requisitos poseen el caracter de excluyentes.

Recepcién de Formularios: 24 y 25 de Julio de 2008.

Lugar: Subsecretaria de Administracién - Ministerio de Gobierno y Reforma del Estado - Calle 3 de

Febrero 2649 - Casa de Gobierno 12 Piso

Horario de 8 a 12 hs.

S/C 1658 Jul. 23

CONVOCATORIA SELECCION PERSONAL TRANSITORIO
RESOLUCION MINISTERIAL N2 320/08



JURISDICCION 11: MINISTERIO DE GOBIERNO Y REFORMA DEL ESTADO

Cargos a cubrir: Agrupamiento Administrativo - Categoria 1

Sector: DIRECCION GENERAL DE TECNICA LEGISLATIVA - Secretaria Legal y Técnica.

Cantidad de cargos a cubrir: 2

Descripcion de Funciones Esenciales del Puesto:

Intervencién en los: “Registro General de Leyes”, “Registro de Tratados, Convenios y Contratos
Interjurisdiccionales”, “Registro General de Mensajes” y “Registro de Comunicaciones
Parlamentarias”.

Trabajo preinformatico de formateo e indizacién para ingreso de leyes a la Pagina Web de la
Provincia.

Tramite administrativo para aprobacién de convenios interjurisdiccionales, remision de mensajes del
Poder Ejecutivo a la Legislatura, promulgacién de leyes y gestién de Comunicaciones Parlamentarias.
Manejo de sistemas en linea del Servicio Provincial de Informatica: Sistema de Informacion de
Expedientes; Comunicaciones Parlamentarias; y Seguimiento de Proyectos de Ley.

Manejo de PC: procesadores de textos y Fox.

Atencion de consultas sobre leyes, decretos y resoluciones provinciales: tanto de los Poderes
Ejecutivo, Legislativo y Judicial de la Provincia como de la Nacién o municipales o comunales.
Elaboracion de textos actualizados y ordenados de leyes.

Elaboracién de mensajes y pliegos de pedidos de acuerdo legislativo de acuerdo con lo previsto en la
Constitucién de la Provincia y leyes especiales.

Conocimientos:

Constitucién de la Provincia, Leyes Nros. 8525y 11312.

Basicos de los Decretos 10204/58, 2695/83, 1766/84, 1767/84, 2344/84, 746/85, 4000/86 y sus
modificatorios, 400/2005.

Tramite administrativo para promulgacién de leyes, aprobacién de tratados, convenios y contratos
interjurisdiccionales, remisiéon de mensajes del Poder Ejecutivo a la Legislatura y gestién de
Comunicaciones Parlamentarias.

Informaticos o experiencia laboral de al menos dos (2) afios en utilizacion de PC.

Experiencia en ingreso de informacién a paginas web.

Requisitos de estudio y/o experiencia.

Estudiante universitario de Ciencias Juridicas (Abogado) y/o Econdmicas (Contador Publico).
Experiencia en el desarrollo de tareas en la administracién publica nacional, provincial o municipal.-
Ambos requisitos poseen el caracter de excluyentes.

Recepcién de Formularios: 24 y 25 de Julio de 2008.

Lugar: Subsecretaria de Administracién - Ministerio de Gobierno y Reforma del Estado - Calle 3 de
Febrero 2649 - Casa de Gobierno 12 Piso

Horario de 8 a 12 hs.

S/C 1659 Jul. 23

CONVOCATORIA SELECCION PERSONAL TRANSITORIO
RESOLUCION MINISTERIAL N2 320/08

JURISDICCION 11: MINISTERIO DE GOBIERNO Y REFORMA DEL ESTADO

Puesto a cubrir: Agrupamiento Administrativo - Categoria 1

Sector: Secretaria de Tecnologias para la Gestién - Sectorial de Informatica Ministerio de Gobierno y
Reforma del Estado - Area Produccién

NUmero de puesto a cubrir: Dos (2)

Descripcidon de Funciones Esenciales de Puesto:

Atencidn a solicitudes de servicio técnico informatico de los usuarios de la Jurisdiccién.

Instalacién y configuracion de las redes locales.



Instalacion de Sistemas Operativos.

Administracién de Sistemas Operativos.

Administraciéon de Seguridad Informatica / Antivirus.

Administracidn, instalacién y configuracion de Paquetes de oficinas (Soft).
Administracidn de servidores Linux para Internet y correo electrénico.
Configuracion y reparacién de PC’s y dispositivos externos.

Respaldo de datos de Sistemas de usuarios

Conocimientos:

En Sistemas Operativos Linux.

En la utilizaciéon de Estandares para Web Services

En nuevos Software libres bajo plataforma Linux.

Experiencia en administracién de redes locales.

Requisitos de Estudios y/o Experiencia:

Estudiante Universitario en la Carrera de Ingenieria en Sistemas de Informacion -
Experiencia de trabajo (no menor a un afio) en equipo de soporte técnico en el ambito de la
Administracidn Publica con atencidén a usuarios jerarquizados.

Ambos requisitos poseen el caracter de excluyentes.

Recepcion de Formularios: 24 y 25 de Julio de 2008.

Lugar: Subsecretaria de Administracién - Ministerio de Gobierno y Reforma del Estado - Calle 3 de
Febrero 2649 - Casa de Gobierno 12 Piso

Horario de 8 a 12 hs.

S/IC 1660 Jul. 23

CONVOCATORIA SELECCION PERSONAL TRANSITORIO
RESOLUCION MINISTERIAL N2 320/08

JURISDICCION 11: MINISTERIO DE GOBIERNO Y REFORMA DEL ESTADO

Puesto a cubrir: Agrupamiento Administrativo - Categoria 1

Sector: Secretaria de Tecnologias para la Gestién - Sectorial de Informatica del Ministerio de Gobierno
y Reforma del Estado - Area Desarrollo.

NUmero de puesto a cubrir: Dos (2)

Descripcidon de Funciones Esenciales de Puesto:

Programacion avanzada en plataforma de desarrollo LAMP (Linux - Apache - MySQL- PHP).
Programacién avanzada en plataforma MS - Acces y Visual Basic 6.0.

Conocimientos:

Lenguaje de programacion orientado a objetos.

Lenguaje de programacion JAVA.

Requisitos de Estudios y/o Experiencia:

Estudios Universitarios en la Carrera de Ingenieria en Sistemas de Informacién -

Experiencia de trabajo (no menor a un afio) en equipo de desarrollo de sistemas en el &mbito de la
Administracién Publica con atencién a usuarios jerarquizados.

Ambos requisitos poseen el caracter de excluyentes.

Recepcién de Formularios: 24 y 25 de Julio de 2008.

Lugar: Subsecretaria de Administracién - Ministerio de Gobierno y Reforma del Estado - Calle 3 de
Febrero 2649 - Casa de Gobierno 12 Piso

Horario de 8 a 12 hs.

S/IC 1661 Jul. 23

CONVOCATORIA SELECCION PERSONAL TRANSITORIO



RESOLUCION MINISTERIAL N2 320/08

JURISDICCION 11: MINISTERIO DE GOBIERNO Y REFORMA DEL ESTADO

REPARTICION: DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION - Secretarfa de Relaciones Institucionales y

Administracion.

SECTOR: COORDINACION GENERAL CONTABLE

Puesto a cubrir: Agrupamiento Administrativo - Categoria 1

NUmero de puestos a cubrir: Uno (1)

Descripcidon de Funciones Esenciales del Puesto:

Utilizacién de aplicaciones informaticas necesarias para el desarrollo del puesto.

Utilizacién del SIPAF para carga de Pedidos de Contabilizacidn Presupuestarios bajo las tres etapas del

gasto: preventivo, definitivo, devengado y de los Médulos: Ejecucion de Gastos, Contrataciones y

Suministros.

Entender en la liquidacién de sueldos de personal y funcionarios.

Entender en el calculo de tarifas y liquidaciéon de Ordenes de Publicidad.

Analisis de Expedientes administrativos y decisidn con respecto a la imputacion preventiva del

mismo.

Incorporacién de proveedores utilizando la Solicitud de Actualizacién de Beneficiarios segun el

Sistema de Beneficiarios.

Andlisis de expedientes, tramitacién de los mismos mediante su derivacion a otras Reparticiones,

archivo de los mismos.

Conocimientos:

Conocimiento de la Ley N2 12.510 de Administracion, Eficiencia y Control del Estado y Decretos

reglamentarios, Ley N2 12.385 de Obras Menores y reglamentacion, Ley Nacional N° 24.442 y

Provincial N2 12.744 “Fondo de Emergencia Social para los conurbanos de Santa Fe y Rosario.

Conocimiento del Sistema Provincial de Administracion Financiera -SIPAF-.

Conocimientos de software de oficina: procesador de textos, planillas de calculo, presentaciones en

Power Point, etc.

Experiencia en manejo de software de oficina no menor a un (1) afo .

Conocimientos de herramientas contables aplicadas al SIPAF.

Requisitos de Estudios y/o Experiencia:

Estudios universitarios en la carrera de Ciencias Econémicas - Contador Publico

Experiencia en el desarrollo de tareas en la administracidn publica nacional, provincial o municipal.-
Ambos requisitos poseen el caracter de excluyentes.

Recepcion de Formularios: 24 y 25 de Julio de 2008.

Lugar: Subsecretaria de Administracién - Ministerio de Gobierno y Reforma del Estado - Calle 3 de

Febrero 2649 - Casa de Gobierno 12 Piso

Horario de 8 a 12 hs.

S/IC 1662 Jul. 23

CONVOCATORIA SELECCION PERSONAL TRANSITORIO
RESOLUCION MINISTERIAL N2 320/08

JURISDICCION 11: MINISTERIO DE GOBIERNO Y REFORMA DEL ESTADO

REPARTICION: DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION - Secretaria de Relaciones Institucionales y
Administracién

SECTOR: COORDINACION GENERAL RENDICIONES DE CUENTAS

Puesto a cubrir: Categoria 03 - Agrupamiento Profesional

NUmero de puestos a cubrir: Dos (2)

Descripcion de Funciones Esenciales del Puesto:



Conocimiento de la Ley N2 12.510 de Administracion, Eficiencia y Control del Estado y Decretos
reglamentarios.

Conocimiento de la Ley N2 12.385 de Obras Menores y su reglamentacién.

Conocimientos de la Ley Nacional N2 24.443 y Provincial N2 12.744 “Fondo de Emergencia Social para
los conurbanos de Santa Fe y Rosario”.

Conocimiento del Sistema Provincial de Administracidon Financiera -SIPAF-.

Utilizacién de aplicaciones informaticas necesarias para el desarrollo del puesto.

Utilizacion del SIPAF para realizacién de descargos de subsidios rendidos, de rendiciones efectuadas
por subresponsables,

Revision de comprobantes rendidos seguln la normativa mediante la cual se otorgé el beneficio segin
Resolucidn Gral. (AFIP) N© 1415 y Resolucién Gral.(DGI) N2 4104.

Confeccién de movimientos de fondos mensuales.

Conocimientos:

Conocimientos de software de oficina: procesador de textos, planillas de calculo, etc.

Experiencia en manejo de software de oficina no menor a un (1) afo .

Conocimientos de herramientas contables aplicadas al SIPAF.

Requisitos de Estudios y/o Experiencia:

Contador Publico Nacional.

Experiencia en el desarrollo de tareas en la administracién publica nacional, provincial o municipal.-
Ambos requisitos poseen el caracter de excluyentes.

Recepcién de Formularios: 24 y 25 de Julio de 2008.

Lugar: Subsecretaria de Administracién - Ministerio de Gobierno y Reforma del Estado - Calle 3 de
Febrero 2649 - Casa de Gobierno 12 Piso

Horario de 8 a 12 hs.

S/C 1663 Jul. 23

CONVOCATORIA SELECCION PERSONAL TRANSITORIO
RESOLUCION MINISTERIAL N2 320/08

JURISDICCION 11: MINISTERIO DE GOBIERNO Y REFORMA DEL ESTADO.

REPARTICION :DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION - Secretaria de Relaciones Institucionales y

Administracién

Sector: COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

Puesto a cubrir: Categoria 03 - Agrupamiento Profesional

NUmero de puestos a cubrir: Uno (1)

Descripcidon de Funciones Esenciales del Puesto:

Redaccién de actos administrativos (Decretos, Resoluciones, Disposiciones).

Confeccidén de formularios de Fojas de Servicios.( F: D-01- D-02 - Foja de Montos)

Manejo y uso interactivo del S.A.R.H.

Confeccién, actualizacién y archivo de los legajos del personal de este Ministerio y Poder Ejecutivo.
Conocimientos:

Del Estatuto para el Personal de la Administracién Publica Provincial aprobado por Ley N° 8525.

Del Escalafén aprobado por Decreto-Acuerdo N° 2695/83.

Del Régimen de Licencias, Justificaciones y Franquicias para el Personal de la Administracion Publica

Provincial aprobado por Decreto-Acuerdo N° 1919/89.

De la Ley N° 12510 de Administracién, Eficiencia y Control del Estado y su normativa reglamentaria.

Conocimiento del sistema de Contrataciones de pasantias educativas.

Operar computador personal (Word y Excel).

Requisitos de Estudios y/o Experiencia:

Poseer titulo de Abogado.



Experiencia en el desarrollo de tareas en la administracidn publica nacional, provincial o municipal.-
Ambos requisitos poseen el caracter de excluyentes.

Recepcién de Formularios: 24 y 25 de Julio de 2008.

Lugar: Subsecretaria de Administracién - Ministerio de Gobierno y Reforma del Estado - Calle 3 de
Febrero 2649 - Casa de Gobierno 12 Piso

Horario de 8 a 12 hs.

S/IC 1664 Jul. 23

CONVOCATORIA SELECCION PERSONAL TRANSITORIO
RESOLUCION MINISTERIAL N2 320/08

JURISDICCION 11: MINISTERIO DE GOBIERNO Y REFORMA DEL ESTADO

REPARTICION: DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION - Secretaria de Relaciones Institucionales y
Administracién

Sector: COORDINACION GENERAL SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Puesto a cubrir: Categoria 01 - Agrupamiento Administrativo

NUmero de puestos a cubrir: Dos (2)

Descripcion de Funciones Esenciales del Puesto:

Redaccién de actos administrativos (Decretos, Resoluciones, Disposiciones).

Conocimiento fluido del Régimen de Compras.

Gestion del procedimiento de Compras Directas (Solicitudes de Presupuesto, Evaluacién y
Adjudicacion, Informe Presupuestario, Ordenes de Provision).

Apto manejo en la elaboracién de proyectos de otorgamiento de Subsidios.

Confeccién de notas, informes y providencias.

Gestiones de reconocimiento y pago.

Control auxiliar técnico, formal y legal de tramitaciones administrativas en general.

Analisis de Dictamenes Juridicos.

Archivo de la documentacion del area.

Manejo y uso interactivo del Sistema de Informacién de Expedientes (S.I.E.) y del Sistema de
Administraciéon de Recursos Humanos (S.A.R.H.)

Conocimientos:

Del Decreto-Ley N° 1757/56 y modificatorios - Ley de Contabilidad.

De la Ley N2 12.510 de Administracion, Eficiencia y Control del Estado y su normativa reglamentaria.
Normativa especifica referente al Régimen de Compras y Contrataciones: Gestiones Directas,
Licitaciones Publicas, Licitaciones Privadas, Concursos de Precios (Decreto N2 3226/06, Decreto N
0610/92, Decreto N2 4059/79, Decreto N° 1247/08, Resoluciéon N2 066/08, Decreto N2 1299/08,
916/08, Ley N2 12.817 Ley Organica de Ministerios, entre otras).

Normativa especifica referente a Subsidios (Ley N2 12.385 Fondo Construccion Obras Menores y
Adquisicién de Equipamiento y Rodados a Municipios de Segunda Categoria y Comunas y sus
modificatorias, Ley N2 24.443 Fondo de Emergencia Social - U.E.P. y sus modificatorias, entre otras).
Del Estatuto para el Personal de la Administracién Publica Provincial aprobado por Ley N¢ 8525.

De Régimen de Licencias, Justificaciones y Franquicias para el Personal de la Administracion Pdblica
Provincial aprobado por Decreto-Acuerdo N2 1919/89.

Operar computador personal (Open Office, Word, Excel, etc.)

Requisitos de Estudios y/o Experiencia:

Estudiante en Ciencias Juridicas - Abogacia

Experiencia en el desarrollo de tareas en la administracién publica nacional, provincial o municipal.-
Ambos requisitos poseen el caracter de excluyentes.

Recepcién de Formularios: 24 y 25 de Julio de 2008.

Lugar: Subsecretaria de Administracién - Ministerio de Gobierno y Reforma del Estado - Calle 3 de



Febrero 2649 - Casa de Gobierno 12 Piso
Horario de 8 a 12 hs.
S/C 1665 Jul. 23

CONVOCATORIA SELECCION PERSONAL TRANSITORIO
RESOLUCION MINISTERIAL N2 320/08

JURISDICCION 11: MINISTERIO DE GOBIERNO Y REFORMA DEL ESTADO

REPARTICION: DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION - Secretaria de Relaciones Institucionales y
Administracién.

SECTOR: SUBDIRECCION GENERAL CONTABLE E IMPOSITIVA

Puesto a cubrir: Categoria 01 - Agrupamiento Administrativo

NUmero de puestos a cubrir: Uno (1)

Descripcién de Funciones Esenciales del Puesto:

Conocimiento de la Ley N2 12.510 de Administracion, Eficiencia y Control del Estado y Decretos
reglamentarios.

Conocimiento del Sistema Provincial de Administracién Financiera -SIPAF-.

Utilizacidn de aplicaciones informaticas necesarias para el desarrollo del puesto.

Conocimientos avanzados en materia impositiva provincial y nacional referente a:

Regimenes de retencion del Impuesto sobre los Ingresos Brutos y Sellos. Carga de datos en el
SI.CO.RE. -Sistema de Control de Retenciones- emision de certificaciones de retencién y elaboracion
de las declaraciones juradas quincenales. Asesoramiento general para los sujetos retenidos.
Régimen de retencién para el Impuesto a las Ganancias proveedores del Estado: carga de datos,
emision de certificados de retencién y elaboracién de declaraciones juradas. Ley N2 20.628.
Régimen de retencién Impuesto a las Ganancias para personal en relacién de dependencia carga en
el SI.CO.RE. de las retenciones y remisién en el “Sistema de Envio de Novedades” a la Direccién
General de Recursos Humanos de la Provincia de los datos presentados por los agentes mediante
Formulario 572 de AFIP. Resolucién Gral.(AFIP) N2 2437.

Régimen de retencién para Empresas Constructoras -Resolucion Gral.N© 4052- y de Limpieza -
Resolucion Gral.N2 1556- (contribuciones patronales): carga de datos y emisidn de los certificados de
retencion.

Conocimientos en materia contable para trabajar en lo atinente al Sistema de Bienes Muebles en las
distintas reparticiones que conforman el Ministerio, en lo referente a la carga, actualizacién (altas y
bajas) y modificaciones del mismo.

Conocimientos:

Conocimientos de software de oficina: procesador de textos, planillas de calculo, etc.

Experiencia en manejo de software de oficina no menor a un (1) afo .

Conocimientos de herramientas contables aplicadas al SIPAF.

Requisitos de Estudios y/o Experiencia:

Estudiante universitario en la carrera de Ciencias Econémicas - Contador Publico

Experiencia en el desarrollo de tareas en la administracién publica nacional, provincial o municipal.-
Ambos requisitos poseen el caracter de excluyentes.

Recepcién de Formularios: 24 y 25 de Julio de 2008.

Lugar: Subsecretaria de Administracién - Ministerio de Gobierno y Reforma del Estado - Calle 3 de
Febrero 2649 - Casa de Gobierno 12 Piso

Horario de 8 a 12 hs.

S/IC 1666 Jul. 23

CONVOCATORIA SELECCION PERSONAL TRANSITORIO



RESOLUCION MINISTERIAL N2 320/08

JURISDICCION 11: MINISTERIO DE GOBIERNO Y REFORMA DEL ESTADO

REPARTICION: DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION - Secretaria de Relaciones Institucionales y
Administracion.

SECTOR: TESORERIA DEL MINISTERIO DE GOBIERNO Y REFORMA DEL ESTADO.

Puesto a cubrir: Categoria 01 - Agrupamiento Administrativo.

NUmero de puestos a cubrir: Uno (1)

Descripcidon de Funciones Esenciales del Puesto:

Pago a proveedores: determinacion y liquidacion de retenciones impositivas ( Impuesto a las
Ganancias, SUSS, Ingresos Brutos e Impuesto de Sellos), emisidon y confeccion de comprobantes
Realizacion de Conciliaciones Bancarias. Manuales y por Sistema.

Confeccidn del Parte de Movimientos de Tesoreria.

Conocimientos

Manejo de SIPAF: Mddulos de Cuentas Bancarias y Pagos, Responsables y Beneficiarios.

En materia impositiva: Manejo de SIAP, Médulos SICORE, SIJP y SiPRIB.

Manejo de PC: Open Office (Writer, Calc)

Requisitos de Estudios:

Estudiante Universitario de Ciencias Econdmicas - Contador Publico.

Experiencia en el desarrollo de tareas en la administracién publica nacional, provincial o municipal.-
Ambos requisitos poseen el caracter de excluyentes.

Recepcién de Formularios: 24 y 25 de Julio de 2008.

Lugar: Subsecretaria de Administracién - Ministerio de Gobierno y Reforma del Estado - Calle 3 de
Febrero 2649 - Casa de Gobierno 12 Piso

Horario de 8 a 12 hs.

S/C 1667 Jul. 23

CONVOCATORIA SELECCION PERSONAL TRANSITORIO
RESOLUCION MINISTERIAL N2 320/08

JURISDICCION 11: MINISTERIO DE GOBIERNO Y REFORMA DEL ESTADO

Puesto a cubrir: Técnico de Sistemas Operativos Ingresante

Sector: Departamento Procesamiento Distribuido - Direccidn Provincial de Infraestructura
Secretaria de Tecnologias para la Gestién

NUmero de puestos a cubrir: 2 (dos)

Descripcidon de Funciones Esenciales del Puesto:

Investigacion y analisis de productos y tecnologias emergentes para su aplicacion practica e

implementacion en distintos entornos.

Prueba y configuracién de equipos.

Instalacion y configuracion de distintos sistemas operativos y/o versiones de Windows y Linux para

puestos de oficina.

Instalacidon y configuracidon de diferentes software de base como oficina y antivirus.

Seguimiento de sucesos y determinacion de problemas relacionados a puestos de trabajo.

Participacion en la elaboracion de especificaciones técnicas para la adquisicion de hardware y

software de ambientes de oficina.

Colaboracién en tareas de verificacion y certificacién de productos.

Conocimientos:

Sélida formacidn en instalacion, configuracion y administracion de Windows y herramientas de

oficina.

Sélida formacién en instalacién, configuracién y administracion de Linux.



Capacidad de reconocimiento y configuracion de hardware.

Experiencia laboral de al menos 1 afio en los temas detallados en funciones a desempefar.
Requisitos de Estudios:

Estudiante de la carrera de Ingenieria en Informatica.

Experiencia en el desarrollo de tareas en la administracidn publica nacional, provincial o municipal.-
Ambos requisitos poseen el caracter de excluyentes.

Recepcion de Formularios: 24 y 25 de Julio de 2008.

Lugar: Subsecretaria de Administracién - Ministerio de Gobierno y Reforma del Estado - Calle 3 de
Febrero 2649 - Casa de Gobierno 12 Piso

Horario de 8 a 12 hs.

S/IC 1668 Jul. 23

CONVOCATORIA SELECCION PERSONAL TRANSITORIO
RESOLUCION MINISTERIAL N2 320/08

JURISDICCION 11: MINISTERIO DE GOBIERNO Y REFORMA DEL ESTADO

Puesto a cubrir: Programador de Sistema Ingresante

Sector: Departamento Soporte Técnico - Direccidn Provincial de Infraestructura

Secretaria de Tecnologias para la Gestidn

NUmero de puestos a cubrir: 2 (DOS)

Descripcion de Funciones Esenciales del Puesto:

Investigacion y analisis de productos y tecnologias emergentes para su aplicacion practica e
implementacién en distintos entornos.

Prueba y configuracion de equipos.

Instalacién y configuracidon de distintos sistemas operativos y/o versiones de Windows y Linux para
proxys/firewalls.

Instalacion y configuracion de diferentes software de base como emuladores, navegadores, correos,
etc.

Seguimiento de sucesos y determinacion de problemas relacionados a proxys/firewall y redes de
datos.

Atencion de requerimientos de conectividades fisicas y légicas.

Relevamientos fisicos y ldgicos de redes de datos.

Definicion de cuentas de correo y mantenimiento del aplicativo asociado.

Colaboracién en tareas de verificacion y certificacién de productos.

Conocimientos:

Haber realizado la carrera CCNA de la Academia Cisco Systems (no excluyente).

Sélida formacidn en instalacion, configuracidon y administracién de Windows/Linux.

Conocimientos en configuracion, administracion y mantenimiento de firewalls, vpn, proxy, dhcp,
radius en entorno Linux.

Experiencia laboral de al menos 1 afio en los temas detallados en funciones a desempefar.
Requisitos de Estudios:

Estudiante de la carrera de Ingenieria en Informatica.

Experiencia en el desarrollo de tareas en la administracidn publica nacional, provincial o municipal.-
Ambos requisitos poseen el caracter de excluyentes.

Recepcion de Formularios: 24 y 25 de Julio de 2008.

Lugar: Subsecretaria de Administracién - Ministerio de Gobierno y Reforma del Estado - Calle 3 de
Febrero 2649 - Casa de Gobierno 12 Piso

Horario de 8 a 12 hs.

S/IC 1669 Jul. 23




CONVOCATORIA SELECCION PERSONAL TRANSITORIO
RESOLUCION MINISTERIAL N2 320/08

JURISDICCION 11: MINISTERIO DE GOBIERNO Y REFORMA DEL ESTADO

Puesto a cubrir: Agrupamiento Administrativo - Categoria 1

Sector: Secretaria de Regiones, Municipios y Comunas - Direccion General de Despacho y Asistencia
Administrativa

NUmero de puestos a cubrir: Tres (3)

Descripcidon de Funciones Esenciales del Puesto:

Prestar asistencia al proceso de modernizacién administrativa de la Mesa de Entradas y Despacho de
la Secretaria de Regiones, Municipios y comunas

Efectuar las altas y movimientos de expedientes

Utilizar las aplicaciones informaticas necesarias para el desempefio del puesto

Realizar aquellas funciones relacionadas al desempefio del puesto que sean encomendadas por el
superior jerarquico para contribuir al funcionamiento eficiente de la Direccidn.

Conocimientos:

Saber operar una PC, en particular herramientas de Office

Sobre el movimiento de mesa de entradas y despacho

Sobre la misiéon y las funciones del area

Requisitos de Estudios y/o Experiencia:

Haber aprobado el ciclo secundario

Experiencia comprobada en manejo de expedientes y despacho en la Administracién Publica.
Ambos requisitos poseen el caracter de excluyentes.

Caracteristicas Personales:

Trato amable y respetuoso

Capacidad de atencién al publico

Buena presentacion personal

Recepcién de Formularios: 24 y 25 de Julio de 2008.

Lugar: Subsecretaria de Administracién - Ministerio de Gobierno y Reforma del Estado - Calle 3 de
Febrero 2649 - Casa de Gobierno 12 Piso

Horario de 8 a 12 hs.

S/C 1670 Jul. 23

CONVOCATORIA SELECCION PERSONAL TRANSITORIO
RESOLUCION MINISTERIAL N2 320/08

JURISDICCION 11: MINISTERIO DE GOBIERNO Y REFORMA DEL ESTADO

Puesto a cubrir: Agrupamiento Administrativo - Categoria 1

Sector: Secretaria de Regiones, Municipios y Comunas - Direccién General de Asesoramiento
Tributario, Presupuestario y Financiero

NUmero de puestos a cubrir: Uno (1)

Descripcidon de Funciones Esenciales del Puesto:

Prestar asistencia al proceso de gestion de fondos y financiamiento a Municipios y Comunas
Efectuar movimientos de expedientes

Utilizar las aplicaciones informaticas necesarias para el desempefio del puesto

Llevar un relevamiento actualizado del estado de los expedientes de la Direccion

Realizar aquellas funciones relacionadas al desempefio del puesto que sean encomendadas por el
superior jerarquico para contribuir al funcionamiento eficiente de la Direccion.
Conocimientos:

Saber operar una PC, en particular herramientas de Office



Sobre manejo de expedientes

Sobre aspectos basicos de administracién y normativa municipal y comunal

Sobre la misién y las funciones del area

Requisitos de Estudios y/o Experiencia:

Estudiante Universitario de la carrera de Licenciaturas en Administracion.

Experiencia en el desarrollo de tareas en la administracidn publica nacional, provincial o municipal.-
Ambos requisitos poseen el caracter de excluyentes.

Recepcion de Formularios: 24 y 25 de Julio de 2008.

Lugar: Subsecretaria de Administracién - Ministerio de Gobierno y Reforma del Estado - Calle 3 de
Febrero 2649 - Casa de Gobierno 12 Piso

Horario de 8 a 12 hs.

S/IC 1671 Jul. 23

CONVOCATORIA SELECCION PERSONAL TRANSITORIO
RESOLUCION MINISTERIAL N2 320/08

JURISDICCION 11: MINISTERIO DE GOBIERNO Y REFORMA DEL ESTADO

Puesto a cubrir: Agrupamiento Administrativo - Categoria 1

Sector: Secretaria de Regiones, Municipios y Comunas - Direccién Provincial de Coordinacion
Interministerial

NUmero de puestos a cubrir: Uno (1)

Descripcion de Funciones Esenciales del Puesto:

Prestar asistencia al proceso de atencién a Municipios y Comunas

Efectuar movimientos de expedientes

Utilizar las aplicaciones informaticas necesarias para el desempefio del puesto

Llevar un relevamiento actualizado del estado de los expedientes de la Direccién

Redactar comunicaciones escritas referidas a actuaciones administrativas

Realizar aquellas funciones relacionadas al desempefio del puesto que sean encomendadas por el
superior jerarquico para contribuir al funcionamiento eficiente de la Direccién.

Conocimientos:

Saber operar una PC, en particular herramientas de Office

Sobre manejo de expedientes

Sobre aspectos basicos de administracion y normativa municipal y comunal

Redaccion de dictdmenes y actos administrativos

Sobre la misién y las funciones del area

Requisitos de Estudios y/o Experiencia:

Estudiante Universitario de la carrera de Abogacia.

Experiencia en el desarrollo de tareas en la administracidn publica nacional, provincial o municipal.-
Ambos requisitos poseen el caracter de excluyentes.

Recepcion de Formularios: 24 y 25 de Julio de 2008.

Lugar: Subsecretaria de Administracién - Ministerio de Gobierno y Reforma del Estado - Calle 3 de
Febrero 2649 - Casa de Gobierno 12 Piso

Horario de 8 a 12 hs.

S/IC 1672 Jul. 23

CONVOCATORIA SELECCION PERSONAL TRANSITORIO
RESOLUCION MINISTERIAL N2 320/08

JURISDICCION 11: MINISTERIO DE GOBIERNO Y REFORMA DEL ESTADO



Puesto a cubrir: Agrupamiento Administrativo - Categoria 1

Sector: Secretaria de Regiones, Municipios y Comunas - Direccién General de Infraestructura
NUmero de puestos a cubrir: Uno (1)

Descripcién de Funciones Esenciales del Puesto:

Prestar asistencia al proceso de atencién a Municipios y Comunas

Efectuar movimientos de expedientes

Utilizar las aplicaciones informaticas necesarias para el desempefio del puesto

Llevar un relevamiento actualizado del estado de los expedientes de la Direccién

Redactar comunicaciones escritas referidas a actuaciones administrativas

Realizar aquellas funciones relacionadas al desempefio del puesto que sean encomendadas por el
superior jerarquico para contribuir al funcionamiento eficiente de la Direccion.

Conocimientos:

Saber operar una PC, en particular herramientas de Office

Sobre manejo de expedientes

Sobre aspectos basicos de administracion y normativa municipal y comunal

Redaccién de dictamenes y actos administrativos

Sobre la misidn y las funciones del area

Requisitos de Estudios y/o Experiencia:

Estudiante Universitario de la carrera de Abogacia.

Experiencia en el desarrollo de tareas en la administracién publica nacional, provincial o municipal.-
Ambos requisitos poseen el caracter de excluyentes.

Recepcién de Formularios: 24 y 25 de Julio de 2008.

Lugar: Subsecretaria de Administracién - Ministerio de Gobierno y Reforma del Estado - Calle 3 de
Febrero 2649 - Casa de Gobierno 12 Piso

Horario de 8 a 12 hs.

S/C 1673 Jul. 23

CONVOCATORIA SELECCION PERSONAL TRANSITORIO
RESOLUCION MINISTERIAL N2 320/08

JURISDICCION 11: MINISTERIO DE GOBIERNO Y REFORMA DEL ESTADO

Puesto a cubrir: Agrupamiento Administrativo - Categoria 1

Sector: Secretaria de Regiones, Municipios y Comunas - Direccion Provincial de Planificacion Socio
Institucional

NUmero de puestos a cubrir: Uno (1)

Descripcidon de Funciones Esenciales del Puesto:

Prestar asistencia al proceso de planificacion estratégica territorial

Efectuar movimientos de expedientes

Utilizar las aplicaciones informaticas necesarias para el desempefio del puesto

Colaborar con el relevamiento de los recursos regionales

Redactar comunicaciones escritas referidas a actuaciones administrativas

Realizar aquellas funciones relacionadas al desempefio del puesto que sean encomendadas por el
superior jerarquico para contribuir al funcionamiento eficiente de la Direccidn.

Conocimientos:

Saber operar una PC, en particular herramientas de Office

Sobre manejo de expedientes

Sobre aspectos basicos de administracion y normativa municipal y comunal

Sobre aspectos basicos de planificacion estratégica y regionalizacion

Sobre la misidn y las funciones del area

Requisitos de Estudios y/o Experiencia:



Estudiante Universitario de la carrera de Licenciatura en Ciencia Politicas -

Experiencia en el desarrollo de tareas en la administracién publica nacional, provincial o municipal.-
Ambos requisitos poseen el caracter de excluyentes.

Recepcién de Formularios: 24 y 25 de Julio de 2008.

Lugar: Subsecretaria de Administracién - Ministerio de Gobierno y Reforma del Estado - Calle 3 de
Febrero 2649 - Casa de Gobierno 12 Piso

Horario de 8 a 12 hs.

S/IC 1674 Jul. 23

CONVOCATORIA SELECCION PERSONAL TRANSITORIO
RESOLUCION MINISTERIAL N2 320/08

JURISDICCION 11: MINISTERIO DE GOBIERNO Y REFORMA DEL ESTADO

Puesto a cubrir: Agrupamiento Administrativo - Categoria 1

Sector: INSTITUTO PROVINCIAL DE ESTADISTICAS Y CENSOS (GABINETE ESTADISTICO)

NUmero de puestos a cubrir: uno (1)

Descripcion de Funciones Esenciales del Puesto:

Realizar la normalizacion de los cuadros estadisticos para su incorporacién en el portal.

Realizar la creacion de imagenes para el portal.

Realizar la creacion de las paginas intermedias dentro de los distintos temas estadisticos.

Cargar y actualizar la informacion en el portal.

Control y atencién de la mesa de servicio de portal.

Compaginar y transcribir los informes en el portal.

Atender al publico en el centro estadistico de servicio esporadicamente.

CONOCIMIENTOS

Sobre la informacién estadistica que brinda el IPEC.

Conocimientos informaticos o experiencia laboral de al menos un (1) afio en la utilizacion de PC.
Preferentemente nociones bdsicas acerca de cuadros estadisticos y ley de estadistica provincial 6533.
REQUISITOS DE ESTUDIOS Y O EXPERIENCIA:

Estudiante universitario de la carrera de Ciencias Econdmicas (Contador Publico).

Experiencia en el desarrollo de tareas en la administracién publica nacional, provincial o municipal.-
Ambos requisitos poseen el caracter de excluyentes.

Recepcién de Formularios: 24 y 25 de Julio de 2008.

Lugar: Subsecretaria de Administracién - Ministerio de Gobierno y Reforma del Estado - Calle 3 de
Febrero 2649 - Casa de Gobierno 12 Piso

Horario de 8 a 12 hs.

S/IC 1675 Jul. 23

CONVOCATORIA SELECCION PERSONAL TRANSITORIO
RESOLUCION MINISTERIAL N2 320/08

JURISDICCION 11: MINISTERIO DE GOBIERNO Y REFORMA DEL ESTADO

Puesto a cubrir: Agrupamiento Administrativo - Categoria 1

Sector: PERSONAL - DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO - Secretaria de Tecnologias para la Gestién
NUmero de puestos a cubrir: uno (1)

Descripcidén de Funciones Esenciales del Puesto

Tramitar lo relativo a designaciones y traslados del personal en el ambito del Sistema Provincial de
Informatica, y redactar contratos, normas legales y documentacién pertinente.

Mantener actualizados los legajos individuales del personal y antecedentes del personal



Controlar la asistencia y el cumplimiento de horarios del personal y emitir informacion periddica al
respecto.

Planificar los requerimientos, solicitudes de autorizacién, control y liquidacién de horas
extraordinarias.

Tramitar y controlar las solicitudes de permiso, justificaciones de inasistencias y licencias del
personal.

Tramitar lo relativo a las sanciones disciplinarias dispuestas por la Superioridad.

CONOCIMIENTOS

Conocimientos de windows, Excel, office, internet, o experiencia laboral de al menos (1) ano.
Conocimientos en el sistema Fox Prow

Preferentemente nociones basicas acerca de las leyes (Licencias y Franquicias: 1919, ley de
procedimientos administrativos:10204, Régimen del Personal Civil de la Provincia: Ley 2695 y
estatuto 8525).

REQUISITOS DE ESTUDIOS Y O EXPERIENCIA

Estudiante universitario de la carrera de Ciencias Juridicas (Abogacia)

Experiencia en el desarrollo de tareas en la administracidn publica nacional, provincial o municipal.-
Ambos requisitos poseen el caracter de excluyentes.

Recepcion de Formularios: 24 y 25 de Julio de 2008.

Lugar: Subsecretaria de Administracién - Ministerio de Gobierno y Reforma del Estado - Calle 3 de
Febrero 2649 - Casa de Gobierno 12 Piso

Horario de 8 a 12 hs.

S/C 1676 Jul. 23

CONVOCATORIA SELECCION PERSONAL TRANSITORIO
RESOLUCION MINISTERIAL N2 320/08

JURISDICCION 11: MINISTERIO DE GOBIERNO Y REFORMA DEL ESTADO

Puesto a cubrir: Agrupamiento Administrativo - Categoria 1

Sector: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO - Habilitacién

NUmero de puestos a cubrir: uno (1)

Descripcidon de Funciones Esenciales del Puesto

Presupuestar los requerimientos de fondos para la atencion de los gastos normales de
funcionamiento.

Gestionar la recepcion de fondos, atender gastos de funcionamiento y abonar los haberes de
personal.

Elaborar la Relacién de Gastos y Balance de inversién.

Tramitar la conformacion de expedientes de rendicion.

Contabilizar en libros obligatorios de conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias
vigentes las operaciones de movimientos de fondos.

Centralizar las compras por habilitacién.

Administracion del stock de elementos.

CONOCIMIENTOS

Conocimientos de windows, Excel, office, internet, tango.

REQUISITOS DE ESTUDIOS Y O EXPERIENCIA

Estudiante universitario la carrera de Ciencias Econédmicas (Contador Publico)

Experiencia en el desarrollo de tareas en la administracién publica nacional, provincial o municipal.-
Ambos requisitos poseen el caracter de excluyentes.

Recepcién de Formularios: 24 y 25 de Julio de 2008.

Lugar: Subsecretaria de Administracién - Ministerio de Gobierno y Reforma del Estado - Calle 3 de
Febrero 2649 - Casa de Gobierno 12 Piso



Horario de 8 a 12 hs.
S/IC 1677  Jul.23

CONVOCATORIA SELECCION PERSONAL TRANSITORIO
RESOLUCION MINISTERIAL N2 320/08

JURISDICCION 11: MINISTERIO DE GOBIERNO Y REFORMA DEL ESTADO

Puesto a cubrir: Agrupamiento Administrativo - Categoria 1

Sector: Secretaria de Comunicacion Social - PERSONAL - DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
NUmero de puestos a cubrir: uno (1)

Descripcion de Funciones Esenciales del Puesto

Diagramar, disefiar y prepara los archivos finales de diferentes piezas grafica y audiovisuales para
satisfacer las necesidades de las diferentes dependencias de Gobierno, a saber: Avisos Licitatorios y
Publicitarios a diferentes medios de la Provincia, disefio de identidad para eventos, disefio de
papeleria institucional y disefio de la pagina Web de la Provincia.

Entender el seguimiento de los procedimientos administrativos desde la confeccion del aviso
publicitario hasta el envio de los mismos.

Comunicacion directa con los diferentes medios graficos, funcionarios y demas personas que
demanden de algun tipo de disefio en particular.

CONOCIMIENTOS

Avanzados conocimientos de las diferentes herramientas de disefio grafico audiovisual: Programas de
dibujo vectorial y tratamiento de fotos; Adobe Lustrator - Photoschp - Corel X 3 (excluyentes),
programas de armado y edicidn de texto, programas de animacién.

Conocimientos de imprenta: armado de archivos, peliculas o seguimiento de impresos
Conocimientos de Fotografia.

REQUISITOS DE ESTUDIOS Y O EXPERIENCIA

Estudiante de la Carrera de Licenciado en Disefo Grafico y Comunicacién Visual -

Experiencia en el desarrollo de tareas en la administracién publica nacional, provincial o municipal.-
Ambos requisitos poseen el caracter de excluyentes.

Recepcion de Formularios: 24 y 25 de Julio de 2008.

Lugar: Subsecretaria de Administracién - Ministerio de Gobierno y Reforma del Estado - Calle 3 de
Febrero 2649 - Casa de Gobierno 12 Piso

Horario de 8 a 12 hs.

S/IC 1678 Jul. 23

CONVOCATORIA SELECCION PERSONAL TRANSITORIO
RESOLUCION MINISTERIAL N2 320/08

JURISDICCION 06: PODER EJECUTIVO - GOBERNACION

Puesto a cubrir: Agrupamiento Administrativo

Sector: Direccidn Provincial de Relaciones Publicas y Ceremonial

Numero de puesto a cubrir: Uno (1)

Descripcion de Funciones Esenciales del Puesto:

Realizacién de Rendiciones de Cuentas y Balances de Inversién de la Gobernacion.
Liquidaciones de viaticos.

Rendiciones de Sueldos.

Gestiones de Contratacion Directas y control de legalidad

Control de requisitos fiscales y legales de la documentacion comercial ( por ejemplo: presupuestos,
remitos, facturas y recibos)



Atencién a proveedores de Bienes y Servicios

Celebracion de contratos por necesidades de adquisiciéon de Bienes y Servicios para la Direccion.
Conocimientos:

Conocimientos informaticas comprobables (Operador PC)

Conocimiento sobre las distintas normativas de la Provincia referido a gestiones de compras y
contrataciones.

Conocimiento sobre sistema de liquidacion de sueldo y viaticos.

Conocimiento sobre Ley de Contabilidad en lo atinente a las situaciones normales de contrataciones y
a los distintos casos especiales contemplados.

Conocimiento sobre las distintas normativas Nacionales referido a la requisitoria de las formalidades a
cumplimentar en la emisién de documentos comerciales ( Resoluciones Generales de la AFIP)
Conocimiento y Manejo del Decreto 1919/89 sobre Régimen de Licencias, Justificaciones y
Franquicias.

Requisitos de estudio y experiencia:

Estudiante en la carrera Abogacia.

Experiencia en el desarrollo de tareas en la administracidn publica nacional, provincial o municipal.-
Ambos requisitos poseen el caracter de excluyentes.

Recepcion de Formularios: 24 y 25 de Julio de 2008.

Lugar: Subsecretaria de Administracién - Ministerio de Gobierno y Reforma del Estado - Calle 3 de
Febrero 2649 - Casa de Gobierno 12 Piso

Horario de 8 a 12 hs.

S/IC 1679 Jul. 23




