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ANEXO VI

SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO
CONVENIO COLECTIVO DE TRABAIO SECTORIAL — DECRETO N° 2098/2008 Y MODIFICATORIOS
MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y PESCA
INSTITUTO NACIONAL DE INVESTIGACION Y DESARROLLO PESQUERO
TIPO DE CONVOCATORIA: ABIERTA

“Pueden participar todos los Postulantes, sean o no empleados piblicos, que reunan los requisitos
minimos excluyentes”

Denominacion del Puesto de Trabajo: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Cantidad de Cargos a cubrir: UNO (1) - Numero del Registro Central de Ofertas de Emplec Publico:
: 2014-006610-INIDEP-G-51-X-D

Agrupamiento: General ETipo de Cargo: Simple Personal a Cargo: NO

Mivel Escalafonario: D %Tramo: General

Remuneracion Bruta Mensual Total: Dependencia Jerdrquica: Direccidn del Instituto
59,479.90* ' Nacional de Investigacion y Desarrollo Pesquero -

* Remuneraclén vigente correspondiente a la actualizacian | Direccion Nacional de Administracion.
remuneratoria  de  fecha 01-08-2015 (Decreto N2 |

1.118/2015) I

Asiento Habitual (Lugar de trabajo): Av. | Jornada Laboral: (CUARENTA) 40 hs. semanales.

Victoria Ocampe N 1 — Mar del Plata —|

 Provincia de Buenos Aires I
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|0|‘JjE'tlH'ﬂ General del Puestn. Proveer a la gestmn integral de Ia documentacion admmlstratwa ol
registro y procesamiento simple de datos, la administracién de archivos v la relacién con usuarios
internos y externos para el efectivo funcionamiento de la unidad organizativa.

Principales Actividades o Tareas:
1. Asistir en la organizacidn y realizacion integral de las diversas tareas administrativas.

3

2. Redactar con adecuada gramatica y/o transcribir textos con correccidn ortogratica, en formato y
liempo adecuados.

3. Verificar lo efectuado por otros auxiliares administrativos y colaborar con su enlrenamienta.

4. Recibir, registrar, clasificar y distribuir la documentacion que ingrese y egrese de la unicad
organizativa.

5. Archivar, recuperar y tramitar la documentacién ingresada o salida, realizar el seguimiento de
expedientes o actuaciones.

6. Realizar tarcas de armado general y foliatura de expedientes y verificar las realizadas por
auxiliares administrativos.

7 Mantenpr actualizado los archwcsﬂ bases de datos que correspondan,
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auxiliares administrativos.

7. Mantener actualizado los archivos vy bases de datos que correspondan,

8. Utilizar los medios de tele transmision {fax, correa electranico, etc.) en el envio documental v/o
de informaciones,

9. Ingresar datos en las bases respectivas, operar planillas de calculo, v asistir en la elaboracion de
presentaciones graficas.

10.Contribuir con la actualizacidén de la agenda de autoridades, asistiendo en la organizacion de
citas, entrevistas, eventos, reuniones, seminarios.

11.Atender al publico y usuarios internos, sea personal o telefénicamente, informando
adecuadamente dentro de las materias de su competencia y conocimiento o, cuando sea
necesario, haciendo las derivaciones pertinentes solicitando referencias para comunicacién
posterior y registrandolas adecuadamente.,

12.Atender al aprovisionamiento de materiales, dtiles y elementos para el trabajo de la unidad
organizativa y con los responsables administrativos respectivos.

13.Colaborar con la gestion del control interno de la asistencia o de las incidencias del personal,
rendiciones de fondos, tramitacién de pasajes y vidticos y/o con otras diligencias equivalentes.

14.Colaborar con la atencion administrativa a otros integrantes de la unidad organizativa,

Tipo de Responsabilidad: Supone responsabilidad sobre resultados de tareas individuales o
grupales, con sujecidn a objetivos, métodos, procedimientos y/o técnicas especificas con relativa

e P S e T T

Requisitos
Minimos Excluyentes:

a) Edad limite de ingreso: Remitirse a la Ley Marco de Regulacidn de Empleo Publico Nacional,
N® 25.164, art. 52, inc. f, que dice: “el que tenga la edad prevista en la ley previsional para
acceder al beneficio de la jubilacion”.

b) Nacionalidad: argentino nativo, naturalizado o por epcidn. Fl Jefe de Gahinets de Ministros
podra exceptuar el cumplimiento de este requisito mediante fundamentacidn precisa v
circunstanciada (articulo 47 del Anexo de la Ley N2 25.164).

c) Titulacion:

1. Titulo de nivel secundario correspondiente a orientaciones técnicas administrativas de
viclos de formacion superiores a CINCO (5) afios; o

2. Titulo de nivel secundario completo.







*2015 — ARNO DEL BICENTENARIO DEL CONGRESO DE LOS PUEBLOS LIBRES”

Ministomio ds Hgricullura, Fanadoria y Vesca
Chotituts Nacional do Shwvesligacisn

ANEXO VII

ley N2 19.549 de Procedimicntos Administratives y de su Decreto reglamentario N°
1.759/1972 (t.o. 1991). Especial referencia a Titule II: De los Expedientes, Ambito de
aplicacion y Plazos. Nociones de acto y procedimiento administrativo.

Estructura organizativa hasta nivel de Direccion Nacional o General de la Jurisdiccian
Ministerial o Entidad Descentralizada en la que se comprende el puesto.

Ley N2 22,520 (to. por Decreto N 438/92) y su modificatoria Ley N 26.338 y sus
modificatorias- Ley de Ministerios- Estructura organizativa de la Administracion Publica
Macional. Decreto N2 357/2002 y maodificatorios). Conformacion de la Administracian
{articulo 8° de la Ley N2 24.156)

Estructura organizativa del Instituto Nacional de Investigacion y Desarrollo Pesguero {Decreto
N2 1063,/2004 y su modificatoria).

Ley N2 25.164, Marco de Regulacién de Empleo Publico Nacional y su Decreto reglamentario
N® 1.421/2002 y del Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administracidn Publica
Macional [Decreto N® 214/2006) en lo concerniente a Ambito, Autoridad de Aplicacion,
Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales de Egreso. Prologo y Régimen de
carrera del Convenio Colectivo.

Régimen sobre Etica en el ejercicio de |a Funcidn Pablica (Ley N° 25.188 —Capitulos 1y ).
Sistema Nacional de Emplec Publico (Decreto N° 2098/2008). Ambito, Agrupamientos y
Niveles Escalafonarios. Regimen de Promacion de Grado y Tramo en el nivel concursado.

Competencias Institucionales:
Compromiso con la organizacién

Comprometido con la estrategia del organismo y su realizacion exitosa.

Realiza acciones que aseguren el cumplimiento de las metas y objetivos organizacionales.
Pro actividad

- Reporta dificultades y actda para resolver los problemas que se presentan en su trabajo.

Estd comprometido con la calidad del resultado de su trabajo.
Trabajo en equipo y cooperacidn
Contribuye a los esfuerzos del equipa y coopera para los objetivos comunes.
Mantiene un clima de cordialidad en el grupe contribuyendo al logre de una comunicacién
fluida entre sus integrantes.
Orientacion ol Usuario:
| - Efectia su trabajo buscando satisfacer la demanda de sus usuarios internos o externas.
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