DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO

MARCO INSTITUCIONAL

1. Ubicacion del Puesto :

Ministerio/Organismo: ~ MINISTERIO DE SEGURIDAD
Subsecretaria: SUBSECRETARIA DE EMERGENCIAS

i ., . DIRECCION PROVINCIAL DE DEFENSA CIVIL
Direccién Provincial:

Direccion:

2.Identificacion del Cargo :

Estructura : DEPARTAMENTO DE COORDINACION, PROGRAMACION Y APOYO ADMINISTRATIVO
Escalafon : Ley 10430 Jerarquico Cat.21
JEFE/A DE DEPARTAMENTO

Denominacion del Cargo :

Acto de Creacion del Cargo : DECRETO 3880/1998

3. Misién del Organismo :

Referencia normativa Ley 15477 - Ley de Ministerios (Articulo 32)

Asistir al Gobernador de la Provincia de Buenos Aires en politicas de seguridad publica, orientadas a la prevencion del delito, la
violencia y las contravenciones, la proteccion de las personas y los bienes, y la gestién integral del riesgo y las emergencias,
asegurando la conduccién y fiscalizacién de los sistemas policiales en todo territorio Provincial.

4. Acciones del Departamento/Subdireccion :

1 - Atender el registro, seguimiento y despacho de las actuaciones entradas o iniciadas en la reparticién

2 - Controlar la asistencia del personal asignado a la Direccién. Programando y coordinando las guardias durante las
emergencias y remitiendo las novedades a la Direccion de Personal. Recopilar los antecedentes para la confeccion y
actualizaciones los legajos internos personales.

3 - Organizar y controlar el registro patrimonial de los bienes de la reparticién, tramitando las altas, las bajas y transferencias
ante la Direccién General de Administracion del Ministerio.

4 - Realizar la gestién de compras y rendicion de gastos, los tramites de anticipo de viaticos, rendiciones, movilidades, horas
extras, facturas de gastos, manejo de caja chica y servicios publicos ante la Direccion General de Administracion del Ministerio

5 - Mantener la vinculacién con todas las entidades integrantes del registro, a fin de actualizar en forma permanente las
actividades de prevencion, difusién y promocién de la defensa Civil.
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5. Objetivo del Puesto:

Garantizar el soporte administrativo necesario para el adecuado funcionamiento de la Direccién Provincial de Defensa Civil.

6. Tareas del Puesto :

Supervisar el registro y seguimiento de los expedientes de la reparticion, asegurando su correcta tramitacion y despacho.
Coordinar la planificacién de las guardias del personal durante situaciones de emergencia, conforme a las necesidades
operativas de la Direccion Provincial.

Coordinar tareas a realizar por los diferentes integrantes del equipo de trabajo.

Gestionar el registro patrimonial de los bienes de la reparticion, informando las altas, bajas y transferencias, conforme a la
normativa vigente.

Controlar la asistencia del personal asignado a la Direccion Provincial de Defensa Civil, informando las novedades
correspondientes a la Direccion de Personal.

Gestionar la rendicion de la caja chica asignada al Departamento, conforme a la normativa y los procedimientos vigentes.
Gestionar la actualizacién de las actividades de prevencion, difusién y promocion de la Defensa Civil.

7.Responsabilidades :

Procedimientos REGISTRO PATRIMONIAL Y RENDICION DE CAJA CHICA
Documentacion DOCUMENTACION DEL PERSONAL Y COMPROBANTES DE COMPRAS
Registros o Base de Datos []
Informacion Confidencial []
Bienes, dinero y/o equipamiento PATRIMONIO Y CAJA CHICA
Firmas INFORMES, NOTAS Y DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA DE SU
COMPETENCIA
Otros []
8.Cantidad depersonasacargo : 4 Estructuras Dependientes : 0

9.Relaciones internas y externas alas Administracion Pablica Provincial :

Internas a la Administracién Publica Provincial Del Ministerio de Seguridad: Direccion General de Personal, Direccion
General de Administracion, Direccion Provincial de Defensa Civil, entre otras
dependencias

De otros Organismos de la Administracion Publica Provincial: Dependencias
del Ministerio de Salud, del Ministerio de Gobierno, del Ministerio de
Infraestructura, entre otros.

Externas a la Administracion Publica Provincial : Organizaciones, Compafiias relacionadas a los servicios publicos

(electricidad, agua, gas, etc.); Policias locales; Organizaciones de Bomberos
Voluntarios; Cruz Roja Argentina; Asociaciones Colombéfilas y de

Radioaficionados o particulares con tales actividades
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10. Requisitos Excluyentes :

Titulo Secundario Completo
Antigliedad de 5 afios 0 masen la APP.

Certificaciones
No requiere.
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11. Requisitos Deseables (opcional) :
Formacion afin:

EXPERIENCIA DE UN ANO ESPECIFICA EN TAREAS ADMINISTRATIVAS DENTRO DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA.

12. Competencias técnico-profesionales :

Manejo de sistemas de Gestion:

Gestion Documental Electrénica de la Provincia de Buenos Aires (GDEBA)

Sistema de Administracion de Personal en la Provincia de Buenos Aires (SIAPE)

Capacidad para redaccion de documentos de gestion.

Gestion integral de expedientes administrativos (inicio, pase, seguimiento, archivo y cierre).

Capacidad para la elaboracion de notas, informes, memorandos y providencias.

Conocimiento de la legislacion:

Ley 10430 - Estatuto y escalafén para el personal de la Administracién Publica y Decreto Reglamentario N° 4161/96
Ley 13982 - Ley de policia y su decreto reglamentario 1050/09

Ley 15477 - Ley de Ministerios

Ley 13168 - Ley de Violencia Laboral

Ley 14.893 - Licencia para mujeres Victimas de Violencia

Ley 15.134 - Ley Micaela Bonaerense

Decreto-Ley 7.647 Ley de Procedimiento administrativo.

Decreto-Ley 11001/63 Junta Provincial de Defensa Civil

Ley 10917 - Organizacién y Funcionamiento de Asociaciones de Bomberos Voluntarios en la Pcia de Bs.As.
Ley 12475 - Derecho de Acceso a Documentos Administrativos

Ley 15184 - Obligatoriedad del lenguaje claro. Derecho de la ciudadania a comprender la informacion publica.
Decreto 275/2021 - Estructura Organizativa del Ministerio de Seguridad de la Provincia de Buenos Aires.
Decreto 388/2007 y modificatorias - Regimen de Viaticos por Comisiones y Misiones de Servicio y de Movilidad
RESO-2020-33-GDEBA-CGP - Procedimiento de Constitucion, Reposicion y Rendicion de Cajas Chicas comunes
RES0-2022-219-GDEBA-CGP - Aplicaciéon mévil y web para compras mediante Cajas Chica

13. Competencias delafuncién 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 :
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