DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO

MARCO INSTITUCIONAL

1. Ubicacion del Puesto :

Ministerio/Organismo: ~ SECRETARIA GENERAL

Subsecretaria: SUBSECRETARIA DE GESTIONY EMPLEO PUBLICO
Direccién Provindial: DIRECCION PROVINCIAL DE PLANIFICACION Y GESTION ESTRATEGICA
recaion Frovincial DIRECCION DE PLANIFICACION Y DESARROLLO DEL EMPLEO PUBLICO

Direccion:

2.Identificacion del Cargo :

Estructura : DEPARTAMENTO DE APOYO A LA GESTION DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA
Escalafon : Ley 10430 Jerarquico Cat.21
JEFE/A DE DEPARTAMENTO

Denominacion del Cargo :

Acto de Creacion del Cargo :

3. Misién del Organismo :

Referencia Normativa: Ley N° 15.477, Decreto N° 2935/04 y modificatorias. Decreto N° 23/24.

Ley N° 15.477 Articulo 35.- Le corresponde a la Secretaria General asistir al Gobernador en todo lo inherente a las materias
de su competencia, y en particular:

Entender en los aspectos procedimentales, legales y/o de oportunidad de los proyectos de actos administrativos de alcance
general y particular, de iniciativas y de convenios que suscriba el Gobernador, sin perjuicio de la necesaria intervencién, en el
ambito de su competencia, de los organismos de asesoramiento y contralor de la Provincia de Buenos Aires.

Entender en el andlisis y tramitacioén de los proyectos de ley que se eleven al Poder Legislativo, asi como en la remisiéon de
pliegos de los Funcionarios y Magistrados que requieran acuerdo conforme a los procedimientos y recaudos previstos en la
Constitucion de la Provincia y sus leyes complementarias.

Entender en lo atinente a la publicacién de los actos administrativos, leyes y actos judiciales emanados de los poderes
Ejecutivo, Legislativo y Judicial, de los organismos oficiales nacionales, provinciales y municipales, entes autarquicos y
descentralizados y de las entidades particulares, que respondan a exigencias reglamentarias.

Entender en las cuestiones de empleo publico provincial, su organizacién y capacitacion.

4. Acciones del Departamento/Subdireccion :

1 - Realizar e instrumentar las actividades inherentes al funcionamiento del despacho de actuaciones administrativas, en el
ambito de la Direccion de la Carrera Administrativa, prestando la asistencia necesaria.

2 - Implementar las acciones pertinentes a fin de mantener y actualizar los registros y ficheros de control de la gestién
administrativa del sector.

3 - Organizar, supervisar y atender la recepcion y entrada de todas las actuaciones giradas a la Direccién, como asi también,
verificar y controlar el cumplimiento de las pautas formales determinadas para la confeccion y tramite de todas las actuaciones
adar salida.

4 - Organizar y mantener un registro actualizado de las actuaciones entradas y su movimiento, suministrando la informacién
gue se requiera sobre el destino dado a las mismas.

5 - Organizar y mantener actualizado el archivo de las normas y reglamentaciones atinentes a la materia.

DESCRIPCION DEL PUESTO

5. Objetivo del Puesto:

Asegurar las gestiones y acciones tendientes al desarrollo de la carrera administrativa de la Administracién Publica
centralizada y descentralizada del Poder Ejecutivo de la provincia de Buenos Aires, conforme a las normativas legales
vigentes.

6. Tareas del Puesto :

- Colaborar en la elaboracién de propuestas normativas y técnicas para la implementacion de la carrera administrativa.

- Colaborar en el disefio de instrumentos para el desarrollo de la carrera administrativa.

- Ejecutar propuestas de planificaciones de implementaciones de politicas publicas de empleo publico que conlleven al
desarrollo de la carrera administrativa.

- Asistir a las distintas jurisdicciones en la implementacion de los instrumentos para el desarrollo de la carrera administrativa.

- Brindar asistencia técnica solicitada por las jurisdicciones para el disefio e implementacion de procesos de desarrollo de la
carrera administrativa.

- Participar y supervisar la implementacion de procesos de seleccion de personal y evaluacion de desempefio.

- Intervenir en caracter de 6rgano rector en los procesos de seleccion de personal.

- Participar de la deteccién de necesidades de capacitacién teniendo en cuenta elementos de la carrera administrativa y
colaborar en las propuestas de acciones formativas articuladas con las necesidades organizativas y de cada instancia de
desarrollo en el escalafén de los/as trabajadores/as.

- Realizar y analizar aspectos técnicos de descripciones y perfiles de puestos de trabajo tanto para ingresos como para
procesos de seleccion de personal, reubicaciones, evaluaciones o cualquier otro motivo de desarrollo en la carrera
administrativa.

- Gestionar la recepcién y andlisis de solicitudes de ingresos de personal, cambio de agrupamiento u otros relativos al
desarrollo de la carrera administrativa del personal.

- Colaborar en la administracion y actualizacién del registro del nomenclador de cargos vigente.

- Relevar y realizar seguimiento de informacién de las acciones de la Direccion.

- Colaborar en la realizacion de andlisis estadisticos e informes de andlisis normativos y de gestion.

- Firmar los actos administrativos y/o las providencias de mero tramite, ordenar notificaciones y demas diligencias inherentes
al debido procedimiento administrativo en el marco de las acciones del area.

- Mantener relaciones con otras areas internas a la APP en pos del cumplimiento de las actividades programadas.

- Detectar oportunidades de mejora en los procesos y procedimientos de area a fin de optimizar su operatividad y
productividad.

- Asignar tareas al equipo de trabajo, evaluando su desempefio y establecer objetivos de capacitacion en pos de una mejora
continua.

7.Responsabilidades :

Procedimientos PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE NUEVO/S INGRESO/S DE
PERSONAL, PROCEDIMIENTO DEL REGLAMENTO PARA EL PROCESO DE
SELECCION DE ~ PERSONAL, PROCEDIMIENTO DE
APROBACION/MODIFICACION DE CARGOS EN NOMENCLADOR OTROS.

Documentacion DOCUMENTOS DE TRABAJO, NORMATIVA, ACTOS ADMINISTRATIVOS,
OTROS.

REGISTRO DE SOLICITUDES DE INGRESOS, SEGUIMIENTO DE PROCESOS
DE SELECCION DE PERSONAL, RELEVAMIENTO DE DESIGNACIONES DE
CARGOS CON FUNCIONES JERARQUIZADAS, REGISTRO DEL
NOMENCLADOR DE CARGOS, OTROS

B3

Registros o Base de Datos

Informacién Confidencial

Bienes, dinero y/o equipamiento

< ][]

NOTAS, PROVIDENCIAS, INFORMES Y OTRAS COMUNICACIONES
OFICIALES.

Firmas
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Otros []

8. Cantidad de personasacargo : 0 Estructuras Dependientes : 0

9. Relaciones internas y externas alas Administracion Pablica Provincial :

Internas a la Administracién Publica Provincial : Direccion Provincial de Personal, Direccién Provincial de Informacion y
Operaciones del Empleo Publico, Subsecretaria de Gestion y Empleo
Publico, Direcciones Deleganadas de la Direccion Provincial de Personal de
todas las jurisdicciones, , otras.

Externas a la Administracion Publica Provincial : Entidades gremiales

PERFIL DEL PUESTO

10. Requisitos Excluyentes :
NIVEL DE FORMACION MINIMO: SECUNDARIO

Antigiiedad de 1 afio o masen la APP.

Certificaciones
No requiere

11. Requisitos Deseables (opcional) :
Formacién afin: ~ No requiere.

EXPERIENCIA EN EMPLEO PUBLICO, GESTION DEL CAMBIO Y DESAROLLO DE PERSONAL.

12. Competencias técnico-profesionales :

-Manejo de la Plataforma GDEBA, en sus modulos GEDO, EE y CCOO (redaccion de documentos para la gestion de
expedientes y demas tramites administrativos).

- Conocimiento de la Organizacién del Estado y competencias de los Organismos de la Constitucion.

- Conocimiento y manejo del marco normativo que rige la relacion de Empleo Publico Provincial. Estatuto y escalafén para el
personal de la administracion publica y los principales regimenes estatutarios.

- Conocimiento y manejo del marco normativo de aplicacién en el area de competencia y directrices particulares del area
(reglamentos de seleccion de personal, procedimiento de ingresos, evaluacion de desempefio, otros).

- Conocimiento de las normas que aplican a los procedimientos que se llevan a cabo en el area.

- Manejo de informacién y relevamiento de datos.

- Habilidades de redaccion de informes.

- Conocimiento y manejo de herramientas informéticas: paquete de Office, powe point, Internet, Microsoft Excel, google
workspace, otras. Nivel avanzado.

13. Competencias delafuncion publica:

Integridad Institucional.
Conocimiento Organizacional.
Perspectiva de género.
Cultura Laboral Publica.

14. Competencias actitudinales :

Orientacion al logro de resultados.

Gestion de equiposy liderazgo.

Pensamiento estratégico.

Innovacion en la Administracién Publica Provincial.

15. Observaciones :
*8- CANTIDAD DE PERSONAS A CARGO: el Departamento cuenta con un total de 10 agentes a cargo
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