Formulario

Ministerio de
COORDINACION cEé_ﬂRIEJT_%ESA RPO5v3

CONVOCATORIA INTERNA
DE RECURSOS HUMANOS

La Direccién de Administracién y Planificacién o _
de Recursos Humanos realiza una convocatoria Ministerio de Finanzas

interna de personal para cumplir funcionesen: | pireccién General de Coordinacién Operativa
Cédigo de Referencia: Area Gestién de Recursos Humanos
180013 Division Personal

Puesto:

Asistente técnico y legal de RR.HH.

bescripcién:

1. Redactar y fundamentar informes técnicos, dando respuestas a los tramites y Oficios electronicos del
P.J. que ingresen al area, segun su encuadramiento juridico.

Brindar asistencia técnica en la gestion de tramites, efectuando su encuadramiento juridico: cambios de
agrupamiento, reconocimiento de servicios, bonificacion por jubilacién, suplencias y/o interinaos, bajas,
carrera administrativa y confeccién de contratos de locacién de servicios.

Gestionar los legajos digitales del personal que se le asignen, velando por el cumplimiento de la
documentacién necesaria segun la normativa vigente. Mantener actualizada la planta ocupada del
personal y tener comunicacion fluida con la oficina de sueldos en cuanto a las novedades que impacten
en la liquidacién de haberes del personal de la Jurisdiccion.

Requisitos:

Nivel minimo de formacién: Universitario (finalizado). Carrera: Abogacia.

Situacion de revista: Pertenecer al Escalafén General del Poder Ejecutivo Provincial: Planta Permanente
Tramo Ejecucién o Contratados.

Conocimiento excluyente: Manejo de Sistema de Administracion de RR.HH. (PeopleNet).
Conocimientos deseables: Ley N° 7233, Ley N° 9361, Ley N° 9187, LCT 20744 y CCT 18/75.
Experiencia deseable: Manejo del paquete Microsoft Office, Correo Electronico OWA y Sistema Unico de
Administracion Financiera (SUAF).

Horario de trabajo: Turno intermedio.

Domicilio del sector de desempefio: Av. Concepcién Arenal N° 54, Ciudad de Cérdoba.

Competencias requeridas: Orientacion al ciudadano / Orientacion al logro / Proactividad / Tolerancia a las
presiones / Relaciones interpersonales / Trabajo en equipo / Capacidad de planificacién y organizacion /
Habilidades de comunicacién / Adaptabilidad y flexibilidad.

CIERRE DE POSTULACION: 6 de agosto de 2021

IMPORTANTE

Cada agente podra participar en una convocatoria activa a la vez. Para hacerlo se debe enviar adjunto el CV nominativo a la
siguiente casilla de correo; postulantesconvocatoriainterna@cba. gov.ar, En el asunto serd necesario consignar el codigo de
referencia del puesto y la Jurisdiccion a la que pertecenece el mismo.

Ademds, es requisito indispensable contar con la autorizacién tanto de su superior inmediato como del/la Referente de
RR.HH. de su Jurisdiccidn, la que debera gestionar siguiendo la Guia informativa para el proceso de Convocatorias Internas.
Etapa: "Solicitud de Autorizacién para postularse” establecida para tal fin que encontrara en la Pagina Web Oficial del
Gobierno de Cérdoba en Info Empleados (web Gobierno): www.cba gov.ar/convocatorias-internas/

Secretaria General de la Gobernacién
Secretaria de Capital Humano
Direccién General Técnica y Legal




