MUNICIPALIDAD DE SAN JOSE DE GUALEGUAYCHU
. ORDENANZA N° 7452/1975 -

Concurso CERRADO DE OPOSICION Y ANTECEDENTES

Podra paricpar 1003 persona fisica que cumpla con ios requis#os exigidos en el Perfil

" identficacion del Puesto Jefe de Departamento Administracion - OSM e8
Cantidad de Cargos 1 {uno) Numero de Registro - Expediente

Assento Habiual (lugar de trabajo)

Direccion de Obras Santarnas

Puerto argentino 765, CP (

(2820). Gualeguaychu '

“Relacion Jerargusca Depende
jerarguicamente dei Director/a de Obras

Santanas

_Objetivo del puesto Jerarquico: »
a su cargo, cumpliendo con el plan |

Planficar. Organizar y Supervisar el trabajo del personal

de trabajo estipulado. segin procedimientos y normas de segurnidad.
Coordinar y Supervisar ias actividades de servicios generales de I3 institucion dentro del
Area 2 la gue pertenece

implicancias procedimientos y responsabilidades de la unidad operativa

Principales Actividades Jerarquicas
1 Coordinar el cronograma de horarios del personai.
7 informar al superior inmediato cualquier negligencia cometida por el personal a su
cargo
Presentar informes de las labores realizadas, especialmente en lo referido a partes
diarios ausencias, licencias, etc.
Actuar como interiocutor entre el personal de cada seccion y el Director
Lctuar como interlocutor entre el personal de OSM y la Direccién de Personal
Prever las actividaces esperadas y desplegar acciones para mejorar los resultados de
su Arez
Organizar y distribuir ias tareas en funcién de las personas disponibles
Disefiar 12 organizacion del trabajo para asegurar el buen funcionamiento de la
SeCcCion
Agiicar los métodos elaborados por el 4rea de higiene y seguridad. :
Desempefiar otras actividades relacionadas que le encomiende su Director. 2
Velar por cumplir y que se cumplan, los deberes inherentes al empleo municipal ]
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_Actividades Especificas del Area/Seccion: %

1. Es responsable de hacer cumplir en plazo 1a ejecucion de los trabajos, en lo
referente a2 su 4rea administrativa especifica y directivas emitidas al personal
Cualquier otra actividad conforme al ambito de sus competencias y/o especialidad,
gue le encomiende |3 autoridad municipal en el ejercicio de sus funciones. '
Controlar y procesar toda informacién relacionada con el personal que pertenece 2 *
iz Direccitn de Obras Sanitarias, esto es: presentismo, licencias, dias

.
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compensator ias por enfermedad. accidentes laborales y toda i
documentag» Telacgnada con el personal. :
4 Informar s’ Dire anomalia en lo referente al personal de la Direccion; |

pensatorios, licencias por enfermedad, accidentes

Personal lo referente a presentismo,
S po enfermedad, accidentes laborales y
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”"’toda documentacion relacionada con g.-'l personal. : |

| 6. Supervisa la realizacion y/o contestacion de los expedientes propios de la Direccign

| de OSM Sl
Responsabilidad del Puesto:. A

| Dirigir, Coordinar, Planificar y Supervisar a los empleados que pertenezcan al area a su

, :

| cargo. sty iR

| Supone responsabilidad sobre resultados de tareas individuales o grupales, con sujecion a

| objetivos, metodos, procedimientos
ﬁ

| Requisitos Excluyentes: ! A
' Poseer la categoria inmediata inferior al puesto que se concursa - Segun reglamentacion

vigente: Estatuto de Empleados Municipales 7452/75

Competencias:
Etico institucional: Son valores que se manifiestan en comportamientos observables y
susceptibles de ponerse en practica en cada puesto de trabajo.

- Valoracion de la funcion publica y el rol de servidor/a publico.

- Respeto de la equidad y la justicia

- Respeto por los derechos humanos y las instituciones de la democracia

- Valoracion de las costumbres y bienes culturales de diferentes grupos y
comunidades.
; Conocimiento y valoracién de las responsabilidades sociales del organismo.
1 Identificacién con un rol activo del Estado en materia de desarrollo e inclusion
social.
Conocimiento y valoracion de las responsabilidades sociales del organismo.
- Compromiso con la misién y los programas institucionales.

Técnico profesional: Son las competencias especificas y necesarias para el
cumplimiento de las acciones correspondientes a un puesto de trabajo determinado ;

Conocimientos:
- Ley 25.188 - Ley de Etica en el Ejercicio de la Funcién Publicas

-  Estatuto de los Trabajadores Municipales de la Ciudad de Gualeguaychu —
Ordenanza N° 7.452/1975, puesta en vigencia por la Ordenanza N° 7.921/1985.

- Regimen Disciplinario — Ordenanza N° 8917/1989. |

- Régimen de Tramites y Representacion — Ordenanza N° 8201/1986. &

- Capacitaciones - Ordenanza N° 10653/2003 i |

Reglamentacion sobre Escalafon y Horas extras — Ordenanza N° 10883/2006

- Conocimientos sobre la Plataforma Integrada Municipal - PIM

|
- Instructivo de Personal f
- Conocimientos minimos de Excel |
Propias del Area: f
- Organigrama de la Direccién ]‘
- Actas Acuerdo del Personal. i
- Ordenanza N° 8169/1986 f;‘

i Habilq'dades y destrezas administrativas: f
? M_anel‘?,de equipamiento y procesos disponibles de las actividades relacionadas con la |
_Direccion conforme con las normativas. ol
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|
- Conocimientos basicos sobre liderazgo y Trabajo en Equipo cg) ,_
- Conocimientos basicos sobre mejora continua L3 :

5
- Reglamentacion sobre el Presentismo — Ordenanza N° 8372/88 y Decreto 340/@02 | ?



| trabaja
|

|
|

Actitudinales: Son el conjunto de actitudes y estrategias que pone en juego un

dor/ra para relacionarse con su entorno laboral y social.
Capacidad de coordinar/dirigir un equipo de trabajo, logrando efectividad en los|
objetivos/ \
Capacidad de conducir un grupo en forma efectiva hacia la consecucion de los
objetivos del area, manteniendo niveles aceptables de motivacién y productividad
Habilidad para la delegacion y la coordinacion de tareas. =
Capacidad para la resolucién de conflictos que se presentan en el grupo de trabajo
o para mediar en aquellos donde su participacion colabora con su superacion ;
Participacion activa en propuestas de innovacion, fortalecimiento y/o capacitacion. |
Pro actividad. |
Predisposicion |
Compromiso con la organizacion |
|
|

Vocacion de Servicio

Buen relacionamiento con publico interno y externo
Comunicacion efectiva (capacidad de dialogo)
Resolucion de Conflictos
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