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ANEXO Il - DESCRIPCION DE PUESTOS DE TRABAJO DE CARGOS DE
JEFATURAS DE JURISDICCION

JEFE DE JURISDICCION CAPITAL HUMANO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: JEFE DE JURISDICCION CAPITAL HUMANO
Reporta jerarquicamente a: | Secretaria Administrativa

Jurisdiccion: 2.0 - Poder Legislativo

Lugar de trabajo: Av. Emilio Olmos 580

Horario de trabajo: 10:00 a 16:00 horas

OBIJETIVOS DEL PUESTO

Garantizar el disefio, implementacién y promocién de acciones de
Objetivo del puesto: desarrollo del capital humano.

e Asegurar el cumplimiento de las politicas de Capital Humano definidas
por la gestion.

e Planificar, proponer y ejecutar acciones de mejora vinculadas al
ausentismo, licencias, evaluaciéon de desempefio y contencidn de las
personas.

e Llevar adelante acciones tendientes a la conformacidn de ambientes
laborales saludables.

® Asegurar la adecuada carga de novedades de personal en el sistema de
gestidn para el pago de sueldos en tiempo y forma.

e Dar cumplimiento a las tareas y atribuciones derivadas de la Ley 9880.

® Promover los procesos jubilatorios derivados de la Ley 8024.

Principales
responsabilidades:

REQUISITOS DEL PUESTO

e Contar con titulo Universitario de las carreras de Administracién de
Empresas o Contador Publico o Recursos Humanos.

e Antigliedad no menor a dos (2) afios -continuos o discontinuos- de
ejercicio efectivo de un cargo de conduccién, planeamiento,
organizacion y/o control de una determinada é4rea en el Poder
Legislativo de la Provincia de Cérdoba

Requisitos minimos:

o Demostrar habilidades y conocimientos propios de un rol de conduccién,

Requisitos deseables: . L. . .
liderazgo y técnicas de trabajo en equipo.

e Manejo de herramientas informaticas basicas (Office, correo
electrénico, internet y sistemas utilizados dentro del ambito del Poder
Legislativo Provincial).

Utilitarios informaticos
excluyente:

Idiomas e No excluyente.

CARACTERISTICAS DEL PERFIL

Entre las caracteristicas del perfil el Jefe de Jurisdiccién debe contar con las
siguientes:

Andlisis de informacion.
Organizacién y planificacion.
Vision sistémica.

il H Firmado digitalmente por
Habilidad interpersonal. O ]

Trabajo en equipo. Fecha: 03/02/2023 14:33:23 ART
Autonomia e-Expediente - Prov. Cérdoba

Competencias esperables :

Responsabilidad.
Habilidad para negociar.
Resiliencia.
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JEFE DE JURISDICCION COMISIONES

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto:

JEFE DE JURISDICCION COMISIONES

Reporta jerarquicamente a:

Secretaria de Comisiones

Jurisdiccion:

2.0 - Poder Legislativo

Lugar de trabajo:

Av. Emilio Olmos 580

Horario de trabajo:

10:00 a 16:00 horas

OBJETIVOS DEL PUESTO

Objetivo del puesto:

Asegurar el cumplimiento de las politicas, estrategias y procedimientos que
imparta la Secretaria de Comisiones, a fin de garantizar la organizacion,
coordinacion y supervisién del apoyo técnico y administrativo requerido
para el funcionamiento de las Comisiones Permanentes y Especiales de la
Legislatura, coadyuvando en su organizacion funcional, determinando los
roles de cada area y el propdsito de cada puesto, y controlando
permanentemente su desenvolvimiento.

Principales
responsabilidades:

Fijar los objetivos para las dreas que conforman la Jurisdiccién a su cargo.
Establecer los indicadores claves para medir el cumplimiento de los
objetivos.

Ejercer el control de todos los procedimientos inherentes al
funcionamiento de las Comisiones Legislativas.

Controlar y coordinar la informacion hacia todos los bloques politicos
legislativos y supervisar la relacion de las Comisiones Legislativas con las
dreas de los otros poderes del Estado, de la sociedad civil y de la
comunidad.

Intervenir para asegurar un buen clima laboral.

Conformar equipos de trabajo y asegurar su buen funcionamiento.
Dirigir, administrar y asignar las tareas a las dreas bajo su
responsabilidad, fijando prioridades y estableciendo controles.
Asesorar técnicamente a la Direccion de Comisiones en todo lo referido
a la optimizacién del procedimiento de formacién y sancién de las leyes.
Registrar de manera permanente y ordenada la participacion de
funcionarios del Poder Ejecutivo y miembros de organizaciones de la
sociedad civil en el trabajo de las Comisiones Legislativas.

Facilitar a las Comisiones Legislativas la obtencién de informacién que
sirva de referencia, contextualizacién y profundizacién de los temas en
tratamiento.

Sugerir la implementacidn de acciones correctivas y preventivas en el
funcionamiento de las distintas areas.

REQUISITOS DEL PUESTO

Requisitos minimos:

Contar con titulo Universitario vinculado a carreras de Derecho, Ciencias
Sociales y Ciencias Politicas.

Antigiiedad no menor a cinco (5) afios -continuos o discontinuos- de
ejercicio efectivo de un cargo de conduccién, planeamiento,
organizacioén y/o control de una determinada area operativa en el Poder
Legislativo de la Provincia de Cérdoba.
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Requisitos deseables:

Acreditar conocimiento de Derecho Constitucional y Parlamentario y de
todas las disposiciones legales de aplicaciéon a las funciones que se
desempefian en la Secretaria.

Acreditar un manejo fluido de la Técnica, Argumentacién y dindmica
legislativa, asi como el conocimiento y experiencia en tareas de
investigacion, busqueda de derecho comparado, legislacion comparada
y presentacion de informes.

Demostrar habilidades y conocimientos propios de un rol de conduccién,
liderazgo y técnicas de trabajo en equipo.

Utilitarios informaticos:

Buen manejo de herramientas informaticas bdasicas (Office, correo
electrénico, internet y sistemas utilizados dentro del ambito del Poder
Legislativo Provincial).

Idiomas

No excluyente.

CARACTERISTICAS DEL PERFIL

Competencias esperables :

Entre las caracteristicas del perfil el Jefe de Jurisdiccidon debe contar con las
siguientes:

Pensamiento analitico.
Organizacién y planificacidn.
Orientacion a resultados.
Visién sistémica.

Habilidad interpersonal.
Trabajo en equipo.
Liderazgo.

Autonomia.

Pragmatismo.

Asertividad.
Responsabilidad.

Habilidad para negociar.
Valores éticos y de honestidad.
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JEFE DE JURISDICCION de CONCEJOS DELIBERANTES

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto:

JEFE DE JURISDICCION de CONCEJOS DELIBERANTES

Reporta jerarquicamente a:

Secretaria General

Jurisdiccion:

2.0 - Poder Legislativo

Lugar de trabajo:

Av. Emilio Olmos 580

Horario de trabajo:

10:00 a 16:00 horas

OBJETIVOS DEL PUESTO

Objetivo del puesto:

Disefiar, implementar y controlar el funcionamiento del programa de
Fortalecimiento de Concejos Deliberantes, promoviendo la calidad
institucional de los poderes legislativos locales, a través de procesos de
formacidn, asistencia técnica y acompafamiento en la labor legislativa.

Principales
responsabilidades:

e Disefiar e implementar proyectos de capacitacién y formacién para
miembros de Poderes Legislativos.

e Establecer vinculos institucionales con miembros de los Poderes
Legislativos Locales de la Provincia de Cérdoba, Universidades, centros
de capacitacion y formacidn y organizaciones de la Sociedad Civil.

e Brindar asesoramiento técnico a las Concejos Deliberantes sobre su
ordenamiento interno, sobre la sancion de ordenanzas de distintas
tematicas y la aplicacién de herramientas innovadoras.

e Generar lineas de investigacion sobre el funcionamiento de Concejos
Deliberantes.

e Conformar la estructura de recursos humanos y de infraestructura,
necesarios y adecuados para el cumplimiento de los objetivos.

® [ntervenir para asegurar un buen clima laboral.

REQUISITOS DEL PUESTO

Requisitos minimos:

e Contar con Titulo Secundario

e Antigliedad no menor a dos (2) afios -continuos o discontinuos- de
ejercicio efectivo de un cargo de conduccién, planeamiento,
organizacion y/o control de una determinada érea en el Poder
Legislativo de la Provincia de Cérdoba.

Requisitos deseables:

e Tener amplios conocimientos sobre el territorio provincial, su
demografia y geografia.

e Demostrar habilidades y conocimientos propios de un rol de conduccion,
liderazgo y técnicas de trabajo en equipo.

Idiomas

e No excluyente.

CARACTERISTICAS DEL PERFIL

Competencias esperables :

Entre las caracteristicas del perfil el Jefe de Jurisdiccidon debe contar con las
siguientes:

Pensamiento analitico.
Organizacién y planificacidn.
Visién sistémica.

Habilidad interpersonal.
Trabajo en equipo.
Liderazgo.

Autonomia.
Responsabilidad.
Resiliencia.
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JEFE DE JURISDICCION CONTROL DE GESTION

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto:

JEFE DE JURISDICCION CONTROL DE GESTION

Reporta jerarquicamente a:

Secretaria Administrativa

Jurisdiccion:

2.0 - Poder Legislativo

Lugar de trabajo:

Av. Emilio Olmos 580

Horario de trabajo:

10:00 a 16:00 horas

OBJETIVOS DEL PUESTO

Objetivo del puesto:

Garantizar el disefio, implementacidn y promocidn de acciones de control
interno sobre el proceso administrativo de la Legislatura de Cérdoba,
asegurando el cumplimiento de las normativas pertinentes.

Principales
responsabilidades:

e Elaborar, disefiar y proponer los programas de auditoria y control
interno.

e Relevar los circuitos y procedimientos administrativos de la Secretaria
Administrativa, detectando puntos criticos e instancias susceptibles de
revision.

® Asistir a la Secretaria Administrativa en el disefio e implementacion de
proyectos para la reestructuracién de procesos.

e Generar reportes de los resultados de su gestion administrativa.

e Controlar la Ejecucién Presupuestaria y elaborar informes respecto a
ello.

e Controlar las etapas de contabilizacion, pago y la posterior rendicién de
cuentas de los mismos.

REQUISITOS DEL PUESTO

Requisitos minimos:

Contar con titulo Secundario.

e Antigliedad no menor a dos (2) afios -continuos o discontinuos- de
ejercicio efectivo de un cargo de conduccién, planeamiento,
organizacién y/o control de una determinada &area en el Poder
Legislativo de la Provincia de Cérdoba.

Requisitos deseables:

e Demostrar habilidades y conocimientos propios de un rol de conduccién,
liderazgo y técnicas de trabajo en equipo.

Utilitarios informaticos
excluyente:

e Manejo de herramientas informaticas basicas (Office, correo
electrénico, internet y sistemas utilizados dentro del &mbito del Poder
Legislativo Provincial).

Idiomas

e No excluyente.

CARACTERISTICAS DEL PERFIL

Competencias esperables :

Entre las caracteristicas del perfil el Jefe de Jurisdiccidon debe contar con las
siguientes:

Andlisis de informacién.
Organizacién y planificacion.
Vision sistémica.

Habilidad interpersonal.
Trabajo en equipo.
Autonomia.
Responsabilidad.

Orden Disciplina y Método.
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JEFE DE JURISDICCION INNOVACION PUBLICA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto:

JEFE DE JURISDICCION INNOVACION PUBLICA

Reporta jerarquicamente a:

Secretaria General

Jurisdiccion:

2.0 - Poder Legislativo

Lugar de trabajo:

Av. Emilio Olmos 580

Horario de trabajo:

10:00 a 16:00 horas

OBJETIVOS DEL PUESTO

Objetivo del puesto:

Disefiar, implementar, promover, difundir y controlar acciones que
fomenten la Innovacion Publica, promoviendo la participacién,
colaboracidn, transparencia y la rendicion de cuentas del Poder Legislativo
de Cérdoba.

Principales
responsabilidades:

e Disefiar, implementar y promover acciones que fomenten Ia
transparencia activa.

® Proponer, sistematizar, analizar y publicar datos derivados de Ia
actividad parlamentaria, en formatos accesibles y reutilizables para la
ciudadania.

e Disefiar, implementar y controlar el cumplimiento de los Planes de
accion de parlamento abierto.

e Acercar al ciudadano informacidn de manera proactiva a través de
diversos medios y mecanismos de consultas.

e Proponer y llevar adelante trabajos de investigacion y produccion de
conocimiento.

REQUISITOS DEL PUESTO

Requisitos minimos:

e Contar con titulo Universitario vinculado a carreras de Derecho o
Ciencias Politicas.

e Antigliedad no menor a afio (1) afio -continuos o discontinuos- de
ejercicio efectivo de un cargo de conduccién, planeamiento,
organizacion y/o control de una determinada éarea en el Poder
Legislativo de la Provincia de Cérdoba.

Requisitos deseables:

o Demostrar habilidades y conocimientos propios de un rol de conduccién,
liderazgo y técnicas de trabajo en equipo.

Utilitarios informaticos
excluyente:

® Manejo de herramientas informaticas basicas (Office, correo
electrénico, internet y sistemas utilizados dentro del &mbito del Poder
Legislativo Provincial).

Idiomas

e No excluyente.

CARACTERISTICAS DEL PERFIL

Competencias esperables :

Entre las caracteristicas del perfil el Jefe de Jurisdiccién debe contar con las
siguientes:

Analisis de informacién.
Organizacién y planificacion.
Visidn sistémica.

Habilidad interpersonal.
Trabajo en equipo.
Liderazgo.

Autonomia.
Responsabilidad.

Habilidad para negociar.
Resiliencia.
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JEFE DE JURISDICCION LEGALES

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto:

JEFE DE JURISDICCION LEGAL

Reporta jerarquicamente a:

Secretaria Administrativa

Jurisdiccion:

2.0 - Poder Legislativo

Lugar de trabajo:

Av. Emilio Olmos 580

Horario de trabajo:

10:00 a 16:00 horas

OBJETIVOS DEL PUESTO

Objetivo del puesto:

Asegurar el correcto asesoramiento legal en todo asunto juridico que
corresponda, y realizar todas las actuaciones correspondientes y necesarias.

Principales
responsabilidades:

e Tramitar expedientes, elaborar estudios, informes, dictamenes,
proyectos de instrumentos legales y pases requeridos.

e Elaborar Convenios en general, convenios marco, convenios de
cooperacién y actas de colaboracion.

e Evaluar permanente e independientemente si la Legislatura en sus
distintas dreas estan actuando conforme a derecho.

e Elaborar y contestar emplazamientos interpuestos a través de
actuaciones notariales y otros medios de notificacién fehaciente.

REQUISITOS DEL PUESTO

Requisitos minimos:

Contar con titulo Universitario vinculado a la carrera de Derecho.
Antigliedad no menor a dos (2) afios -continuos o discontinuos- de
ejercicio efectivo de un cargo de conduccién, planeamiento,
organizacion y/o control de una determinada drea operativa en el Poder
Legislativo de la Provincia de Cérdoba.

Requisitos deseables:

Demostrar habilidades y conocimientos propios de un rol de conduccién
y técnicas de trabajo en equipo.

Utilitarios informaticos:

Buen manejo de herramientas informaticas bdsicas (Office, correo
electrénico, internet y sistemas utilizados dentro del ambito del Poder
Legislativo Provincial).

Idiomas

No excluyente.

CARACTERISTICAS DEL PERFIL

Competencias esperables :

Entre las caracteristicas del perfil el Jefe de Jurisdiccién debe contar con las
siguientes:

Pensamiento analitico.
Organizacién y planificacion.
Orientacion a resultados.
Visidn sistémica.

Habilidad interpersonal.
Trabajo en equipo.
Autonomia.

Pragmatismo.
Responsabilidad.

Habilidad para negociar.
Valores éticos y de honestidad.
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JEFE DE JURISDICCION LEGISLATIVO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto:

JEFE DE JURISDICCION LEGISLATIVO

Reporta jerarquicamente a:

Secretaria de Legislativa

Jurisdiccion:

2.0 - Poder Legislativo

Lugar de trabajo:

Av. Emilio Olmos 580

Horario de trabajo:

10:00 a 16:00 horas

OBIJETIVOS DEL PUESTO

Objetivo del puesto:

Asegurar el cumplimiento de las politicas, estrategias y procedimientos que
imparta la Secretaria Legislativa, a fin de contribuir y dar garantias en la
ejecucion de las acciones referidas a la formacién y sancién de leyes,
resoluciones y declaraciones que emita la Cdmara.

Principales
responsabilidades:

e Coordinar y Asistir en las sesiones plenarias de la Legislatura.

® Brindar asistencia técnica juridica a legisladores en cuanto a la
presentacién de proyectos.

e Analizar los proyectos de ley, resolucién y declaracién que se presenten
y proponer las comisiones a las que se remitiran.

e Elaborar y distribuir los boletines de Asuntos Entrados, Orden del Dia y
temario concertado

e Elaborar del Digesto Provincial de Leyes dispuesto por Ley N° 10621.

REQUISITOS DEL PUESTO

Requisitos minimos:

Contar con titulo Universitario vinculado a la carrera de Derecho.

e Antigliedad no menor a cinco (5) afos -continuos o discontinuos- de
ejercicio efectivo de un cargo de conduccién, planeamiento,
organizacion y/o control de una determinada 4rea operativa en el Poder
Legislativo de la Provincia de Cérdoba.

Requisitos deseables:

e Acreditar conocimiento de Derecho Constitucional y Parlamentario
y de todas las disposiciones legales de aplicacion a las funciones que
se desempenian en la Secretaria.

e Demostrar habilidades y conocimientos propios de un rol de
conduccidn, liderazgo y técnicas de trabajo en equipo.

Utilitarios informaticos:

® Buen manejo de herramientas informaticas basicas (Office, correo
electrénico, internet y sistemas utilizados dentro del ambito del Poder
Legislativo Provincial).

Idiomas

e No excluyente.

CARACTERISTICAS DEL PERFIL

Competencias esperables :

Entre las caracteristicas del perfil el Jefe de Jurisdiccién debe contar con las
siguientes:

Pensamiento analitico.
Organizacién y planificacidn.
Orientacion a resultados.
Visién sistémica.

Habilidad interpersonal.
Trabajo en equipo.
Liderazgo.

Autonomia.
Responsabilidad.

Habilidad para negociar.
Valores éticos y de honestidad.
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JEFE DE JURISDICCION TECNOLOGIA Y CONECTIVIDAD

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto:

JEFE DE JURISDICCION TECNOLOGIA Y CONECTIVIDAD

Reporta jerarquicamente a:

Secretaria General

Jurisdiccion:

2.0 - Poder Legislativo

Lugar de trabajo:

Av. Emilio Olmos 580

Horario de trabajo:

10:00 a 16:00 horas

OBJETIVOS DEL PUESTO

Objetivo del puesto:

Gestionar el funcionamiento tecnolégico de la Legislatura, tanto en su
desarrollo hardware como software, propiciando la implementacion de
practicas innovadoras.

Principales
responsabilidades:

e Gestionar y mantener el funcionamiento de la infraestructura
tecnoldgica, telefonia y sistemas de control de acceso.

e Gestionar los recursos de hardware y software especificos.

e Disefiar, desarrollar y/o implementar los sistemas informaticos, sistemas
operativos, aplicaciones, paginas web y aplicaciones méviles.

e Disefiar, implementar y mantener estandares y procesos informaticos
para la gestién de hardware, software y servicios IT.

e Disefiar, implementar y mantener procedimientos de seguridad
informatica.

e Brindar soporte técnico a usuarios en la gestion de incidencias,
problemas, configuraciones y cambios en la infraestructura IT.

e Gestionar y mantener el funcionamiento multimedia para la transmisidn
online de Sesiones Legislativas.

REQUISITOS DEL PUESTO

Requisitos minimos:

e Contar con titulo de Universitario vinculados a carreras de Sistemas de
la informacion, Desarrollo de Software, Telecomunicaciones,
Informdtica, Computacién y afines.

e Antigliedad no menor a dos (2) afios -continuos o discontinuos- de
ejercicio efectivo de un cargo de conduccién, planeamiento,
organizacion y/o control de una determinada érea en el Poder
Legislativo de la Provincia de Cérdoba.

Requisitos deseables:

o Demostrar habilidades y conocimientos propios de un rol de conduccién,
liderazgo y técnicas de trabajo en equipo.

Utilitarios informaticos
excluyente:

® Manejo de herramientas informaticas

Idiomas

No excluyente.

CARACTERISTICAS DEL PERFIL

Competencias esperables :

Entre las caracteristicas del perfil el Jefe de Jurisdiccidon debe contar con las
siguientes:

Analisis de informacién.
Organizacién y planificacion.
Visién sistémica.

Habilidad interpersonal.
Trabajo en equipo.
Liderazgo.

Autonomia.

Pragmatismo.
Responsabilidad.
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