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ANEXO |

BASES Y CONDICIONES DE CONCURSO DE TiTULOS, ANTECEDENTES Y
OPOSICION - LEY N° 10851 — CONVOCADO POR DECRETO N° 59/2022 DE FECHA 29
DE DICIEMBRE DE 2022 DE LA PRESIDENCIA DE LA LEGISLATURA DE CORDOBA

I. ALCANCES DE LA CONVOCATORIA

I.1 Cargos a concursar: Se concursan cargos del Tramo Personal de Ejecucion del
Escalafén General y cargos de Jefatura de Jurisdiccion, cuyas denominaciones, objetivos,
funciones, requisitos, competencias y agrupamientos (en el caso de cargos de personal de
ejecucién), se encuentran detallados para cada caso, en el/los anexo/s de Descripcion de
Puestos de Trabajo.

I.2 Tipo de convocatoria: La convocatoria esta dirigida a quienes, a la fecha del
Decreto N° 59/2022 de convocatoria, presten funciones en la érbita del Poder Legislativo
Provincial con una antigiedad igual o superior a dos (2) afios, mantengan tal condicion en la
fecha de la convocatoria, y posean liquidacién de haberes emitida por Poder Legislativo de la
Provincia de Cordoba a dicha fecha.

I.3 Requisitos para la participacion en el concurso: Para participar del concurso los
aspirantes deben obligatoriamente acreditar, los requisitos de ingreso previstos en los art. 8
a), b), e) de la Ley N° 9880, y cumplir los requisitos particulares del cargo concursado previstos
en la convocatoria, presentes en la Descripcion de Perfiles y Funciones de cada Puesto, segln
corresponda. Asimismo, deberan carecer de sanciones disciplinarias aplicadas durante los
ultimos dos (2) afios, lo que debera mantenerse hasta el momento de la designacion.

I.4 Caréacter de las Designaciones: Las designaciones que se realicen en virtud de
los concursos sustanciados en el marco del presente llamado tendran caracter permanente,
en los términos de la Ley N° 9880, a excepcion de los cargos de Jefatura de Jurisdiccion, que
tendran un plazo de duracion de cinco (5) afios a partir de la fecha de designacion, de
conformidad con lo establecido por el articulo 4° de la Ley N° 9880. Para que se hagan
efectivas las designaciones, cada agente deberd dar cumplimiento a lo dispuesto en los
articulos 8 y 12 de la Ley N° 9880, su reglamentacion y modificatorias.

1.5 Sitio Oficial: Toda la informacién referida al proceso concursal, estara publicada
en la Pagina Web Oficial de la Legislatura de la Provincia de Cérdoba en el link de publico
acceso https://legislaturacba.gob.ar/concursos-publicos-de-la-legislatura-de-cordoba. Es
responsabilidad del aspirante consultar periodicamente dicho sitio a fin de notificarse sobre
las novedades del proceso.

I.6. Notificaciones Oficiales: Las naotificaciones oficiales referidas al presente proceso
concursal - incluidas las relativas a la admisién al proceso concursal, Orden de Mérito y a las
decisiones recaidas en instancias recursivas -, serdn enviadas mediante cédula o
comunicacion electrénica dirigida al domicilio administrativo electronico del postulante, en los
términos del articulo 55 de la Ley N° 5350 (T.O. Ley N° 6658) de Procedimiento Administrativo.
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La inscripcion se realizara desde el 09/02/2023 hasta el 10/02/2023 de manera digital, a través
de la pagina web de la Legislatura de Cordoba, en la seccién correspondiente a los Concursos.
Alli, el postulante encontrara el formulario correspondiente al cargo que desea concursar, el
cual una vez completo tiene caracter de Declaracién Jurada, acreditando sus titulos y
antecedentes.

La informacién solicitada en dicho formulario es la siguiente:

i) Copia DNI: Frente y dorso

i) Certificado de estudios y/o titulos y/o analiticos, que corresponda al cargo (autenticado/s
por la entidad certificante).

iii) Evaluacion de idoneidad y desempefio - Firmada por la autoridad maxima (Secretario,
Prosecretario, Legislador o Director General) del &rea a la cual pertenece. - Descargar
Formulario-

iv) En caso de que la descripcion del puesto requiera antigiiedad en el desempefio de
determinado nivel jerarquico, presentar la documentacion o certificacion de servicios que
lo acredite (no siendo suficiente la certificacion de un superior jerarquico donde obre su
apreciacion subjetiva) — Aplica solo para Jefaturas de Jurisdiccion.

v) Certificado de Cursos de capacitacion afines a las funciones del cargo.

vi) Certificado de Cursos de capacitacion generales.

vii) Antigliledad verificada a través del documento de “Historia laboral de la Provincia de
Cdrdoba” descargable desde Ciudadano Digital en el servicio “Caja de Jubilaciones”: *
(1) Entrar a tu cuenta de Ciudadano Digital
(2) Buscar el servicio “Caja de Jubilaciones”
(3) Entrar en “Historia Laboral de la Provincia de Cérdoba”
(4) Apretar el Boton “Imprimir”
(5) Guardar el archivo y adjuntarlo a la DDJJ.

viii) Certificado de Discapacidad -de corresponder-.

La ausencia o deficiencia en la registracién de alguno/s de los requisitos estipulados cémo
obligatorios, impedira la admisién al proceso concursal, sin perjuicio de lo dispuesto en el
Punto 11.3. A dichos fines, la solicitud realizada en esta etapa acreditara la manifestacion de
voluntad de participar en el concurso, expresada durante el plazo de inscripcion establecido
a tal fin para todos los aspirantes.

[1.2 Alcance

La inscripcion al presente concurso implica la conformidad del postulante a ser designado en
las Jefaturas de Jurisdiccién correspondientes o en la categoria inicial de los distintos
Agrupamientos del Tramo Personal de Ejecucion, en atencion a la descripcion del perfil y
funciones de cada cargo.

En cuanto a los Agrupamientos iniciales, implica también la conformidad de ser asignado para
cumplir funciones en las &reas que, de acuerdo a las necesidades de servicio, determine la
Secretaria Administrativa.

Los aspirantes que se inscriban para participar del presente concurso, deberdn optar por un
solo cargo.

[1.3 Control y registro por la Secretaria Administrativa. Agentes en condiciones de
concursar.
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Hasta el dia 17/02/2023 inclusive, se procederd a controlar la documentacion acompafiada
por los aspirantes conforme al punto Il.1. Durante ese periodo se podra solicitar aclaraciones
o documentacion que surjan de errores en la carga de la misma en el formulario de inscripcion.

El dia 17/02/2023 se procedera a notificar a los concursantes, su admision o no admisién al
proceso concursal, en funcion del cumplimiento de la totalidad de los requisitos establecidos.

[I.4 Postulantes no admitidos. Solicitud de revision de requisitos. Desistimiento de la
inscripcion. Listado Definitivo de Participantes Admitidos.

Aquellos aspirantes no admitidos por incumplir alguno de los requisitos establecidos,
dispondran de un plazo comprendido entre el 22/02/2023 y el 24/02/2023 inclusive, para
solicitar las revisiones que estimen corresponder, a los fines de su admisién al proceso
concursal. A tal fin, debera presentar obligatoriamente, mediante Tramite Multinota dirigida a
la Secretaria Administrativa de la Legislatura de la Provincia de Cordoba, y bajo el asunto:
“Solicita Revision de Requisitos — Postulante”, el correspondiente reclamo junto con la
documentacién respaldatoria que acredite el cumplimiento del/los requisito/s faltante/s, bajo
apercibimiento de inadmisibilidad.

De la misma forma y en el mismo plazo, los postulantes que hubieren concluido
satisfactoriamente el proceso de inscripcién, podran desistir de la misma.

La Comision Laboral se expedira de manera fundada, en relacién a las presentaciones
efectuadas. Lo resuelto sera notificado mediante notificacion electronica dirigida al domicilio
administrativo electrénico del postulante. Asimismo, elaborard el listado definitivo de
concursantes admitidos.

[1l. EXCUSACIONES Y/O RECUSACIONES DE MIEMBROS DEL TRIBUNAL.

Las mismas deberan presentarse cuando concurran las causales establecidas en el articulo
96 inc. e) de la Ley N° 9880, por Tramite Multinota dirigido a la Secretaria Administrativa de
la Legislatura de la Provincia de Cordoba, en la oportunidad establecida en el punto VII.
(cronograma), entre el 22/02/2023 y el 24/02/2023.

llI.1. Resolucién de las Recusaciones y Excusaciones.

La Comisién Laboral se expedira de manera fundada, en relacion a las presentaciones
efectuadas conforme el Punto Ill, notificAndose lo resuelto mediante notificacion electronica
dirigida al domicilio administrativo electronico del postulante.

IV.PAUTAS DE PUNTAJE

A los fines de este proceso de seleccidn se tomaran las pautas de puntaje establecidas en el
Art. 97 de la Ley N° 9880, con las siguientes consideraciones:

o Por cursos de capacitacion afines a la funcion especifica (10 puntos Maximo):
= Laafinidad o no de cada curso sera definido por el Tribunal de Concurso
basandose en las funciones de cada cargo.
= Solo se considerard un certificado de un mismo curso.
= Por cada curso de menos de 2 horas, se sumara 1 puntos.
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= Por cada curso de 2 hasta 4 horas, se sumaran 2 puntos.

= Por cada curso de 4 o mas horas, se sumaran 3 puntos.

= Los cursos que no acrediten carga horaria no sumaran puntaje.

o Por cursos de capacitacion general (5 puntos Maximo):

= Los cursos generales de capacitacion seran entendidos como cursos
de formacién que no son afines a la funcion especifica pero que tienen
vinculacion con el funcionamiento del Poder Legislativo.

= Solo se considerara un certificado de un mismo curso.

= Por cada curso de menos de 2 horas, se sumara 0,5 puntos.

= Por cada curso de 2 hasta 4 horas, se sumaran 1 puntos.

= Por cada curso de 4 0 méas horas, se sumaran 2 puntos.

= Los cursos que no acrediten carga horaria no sumaran puntaje.

V. PRUEBA DE OPOSICION y ENTREVISTA PERSONAL
V.l. Prueba de Oposicion

Las pruebas de oposicion se realizaran de forma presencial mediante un examen teorico que
constara de 30 preguntas con modalidad “Multiple Opcion” y “Verdadero/Falso”, con valor de
1 0 2 puntos dependiendo la pregunta.

Cada pregunta consta de varias opciones de respuesta, de las cuales solamente UNA (1) es
la correcta y debera marcarse con tilde, cruz o encerrando en un circulo la letra de la opcion
correcta.

Para realizar la prueba puede tener a mano para consulta los antecedentes legales y la
bibliografia indicada en las bases del Concurso. No se permite el uso de teléfonos celulares,
notebooks, netbooks, tablets ni ningun otro dispositivo electrénico. En caso de incumplir esta
prohibicion, el responsable del control de la prueba tiene la potestad de retirar el examen,
labrando un acta y dejando excluido del concurso al/la postulante.

La duracién de la prueba de oposicién serd de DOS (2) horas.

Para el caso de personas con discapacidad, de ser necesario se adaptara la evaluacion a las
necesidades del concursante.

V.Il. Entrevista Personal

La Entrevista Personal sera realizada de forma presencial y constara de preguntas realizadas
por el Tribunal de Seleccion correspondiente al postulante que debera presentarse a la misma
sin compafia, salvo que, por contar con alguna discapacidad necesite estar acompafiado.

V.III. Puntaje Minimo

Para acceder a Cargos de Jefatura de Jurisdiccion, el puntaje obtenido por el participante en
la Prueba de Oposicion y Entrevista Personal, no podra ser inferior al 70% de la puntuacion
maxima exigida por los articulos 97 inc. d) y e) de la Ley N° 9880.

VI. DISPOSICIONES FINALES

VI.1. Sin perjuicio de lo establecido en el punto 11.3, la Comision Laboral podra solicitar en
cualquier instancia del proceso concursal la documentaciébn que considere pertinente,
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pudiendo ademas determinar la exclusion del proceso al aspirante que no cumplimente con
lo solicitado en tiempo y forma.

VI.2. De manera previa a la designacion, la Direcciéon de Personal serd responsable de que
obre en el legajo del postulante y en el Sistema de Administracién de Recursos Humanos la
documentacion prevista en el articulo 8, de verificar lo establecido en el articulo 12, en los
términos consignados en la Ley N° 9880, su reglamentacién y modificatorias, ademas de la
situacion disciplinaria de los mismos, debidamente actualizada.

Asimismo, en dicho momento, el postulante deberé presentar los certificados de estudios y/o
titulos y analiticos que hubiera acompafiado digitalmente, en copia/s debidamente
autenticada/s por entidad certificante, mediante los dispositivos que cada institucion tenga
vigente a tales efectos; Sello, cadigo QR, etc.

El incumplimiento de los requisitos alli previstos sera causal de exclusién del proceso
concursal.

VI.3. Como resultado del proceso concursal, los Tribunales de Seleccion emitiran los
correspondientes Ordenes de Mérito en relacion a los cargos concursados. Una vez dictado
el Orden de Mérito provisorio por el Tribunal de Seleccion, los participantes tendran derecho
a un periodo perentorio de vista de todos los antecedentes de los concursantes, para lo cual
deberan, dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a la notificacion del mismo, realizar la
correspondiente solicitud. Vencido dicho término, tendran un plazo de tres (3) dias habiles
para efectuar las observaciones que estimen corresponder. En ambos casos, por Tramite
Multinota dirigida a la Secretaria Administrativa de la Legislatura de la Provincia de Coérdoba.
La Comisién Laboral resolvera las observaciones que eventualmente hubiere y los Tribunales
de Seleccion emitirdn el Orden de Mérito definitivo.

Asimismo, elevaran a la Secretaria Administrativa los correspondientes dictamenes
consignando los puntajes obtenidos.

VI.4 Asimismo, como resultado del proceso concursal se emitira de modo diferenciado un
Orden de Mérito correspondiente al cupo por discapacidad (Ley N° 5624 — “Régimen Especial
de Proteccion y Promocion Laboral para las Personas Disminuidas), que se regird bajo las
mismas condiciones y plazos consignados en el punto que antecede.

VI.5 Seran designados los concursantes alli nominados que no desistan de acceder al cargo,
de acuerdo al Orden de Mérito, y hasta completar la totalidad de puestos vacantes a cubirir,
de conformidad al Decreto N° 59/2022 y la Resolucién de Secretaria Administrativa de la cual
el presente Anexo forma parte. En el caso de designados que no acepten acceder al cargo,
se propiciarad una nueva designacion respetando el Orden de Mérito establecido.

Se deja constancia expresa que en el caso de que el postulante que haya obtenido el puntaje
superior en el Orden de Mérito respecto del puesto que se concursa, no haya aceptado
acceder al cargo, automaticamente habilitar4 a ocuparlo a quien tenga el puntaje inmediato
inferior; y asi sucesivamente hasta cubrir el cargo vacante.

VIl. CRONOGRAMA: ACTIVIDAD - PLAZO - RESPONSABLE

Etapa Desde Hasta Responsable




#% | Legislatura
<  (Cordoba

Inscripciones y presentacion de

Provisorios

- 9/02/23 10/02/23 | Postulante

documentacién

(?ontrol de la Documentacmn. y emision del 13/02/23 17/02/23 Secrgt'a}rla Administrativa -

listado de concursantes admitidos Comision Laboral

Plazo para recusaciones/excusaciones

para miembros del Tribunal, y presentacion | 22/02/23 24/02/23 | Postulante

por parte de postulantes no admitidos

Resolucion de las

recusaciones/excusaciones, y 27/02/23 | 27/02/23 | Comisién Laboral

presentaciones de postulantes no

admitidos

Publicacion de nomina definitiva de 28/02/23 | 2/03/23 | Comisién Laboral

integrantes de los Tribunales

Pruebas de oposicién 3/03/23 3/03/23 Postula.lrlte - Tribunales de
Seleccion

Entrevistas personales 6/03/23 9/03/23 P°St“"".‘f‘te - Tribunales de
Seleccion

Ordenes de Mérito Provisorios 10/03/23 23/03/23 | Tribunales de Seleccién

Notificacion de Ordenes de Merito 27/03/23 | 28/03/23 | Comisién Laboral

Dentro de los dos (2)

dias habiles siguientes a

Solicitud de Vista la notificacién del Orden Postulante
de Mérito
Recepcién observaciones al OM 31/03/23 4/04/23 | Postulante
Resolucién de observaciones 5/04/23 12/04/23 | Comision Laboral
OM definitivo 13/04/23 18/04/23 | Tribunales de Seleccion

Todas las instancias de consulta o presentaciones que prevea el Proceso Concursal, deberan
ser realizadas en los periodos indicados en el Cronograma, y resueltas por la Comision
Laboral de Selecciones Internas o Abiertas o los Tribunales de Concurso, segun corresponda.
Dichas Resoluciones no seran recurribles atento ser actos preparatorios en los términos del
art. 78 de la Ley 5350 (T.O. Ley 6658) — Ley de Procedimiento Administrativo-.
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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.

~1~
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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.

~6~
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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.

~09~
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ANEXO Ill: DESCRIPCION DE PUESTOS DE TRABAJO DE CARGOS DE

PERSONAL DE EJECUCION

Agrupamiento Administrativo

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Reporta jerarquicamente a:

Secretaria Administrativa/General/Comisiones/Legislativa

Jurisdiccion:

2.0 - Poder Legislativo

Lugar de trabajo:

Av. Emilio Olmos 580

Horario de trabajo:

8:00 a 14:00 hs. / 14:00 a 20:00 hs

OBIJETIVOS DEL PUESTO

Objetivo del puesto:

Desempefiar tareas administrativas principales y complementarias y
auxiliares, atencion al publico, atencién telefénica y en general todas
aquellas por medio de las cuales se desarrolla la gestién administrativa del
Poder Legislativo.

REQUISITOS DEL PUESTO

Requisitos minimos:

e Requiere Titulo secundario
® Se mayor de dieciocho (18) afios de edad

Utilitarios informaticos
excluyente:

e No excluyente

Idiomas

e No excluyente.

CARACTERISTICAS DEL PERFIL

Competencias esperables :

Entre las caracteristicas del perfil debe contar con las siguientes aptitudes:

Trabajo en equipo.
Responsabilidad.

Empatia

Capacidad de Aprendizaje

Agrupamiento Obreros y Maestranza

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Reporta jerarquicamente a:

Secretaria Administrativa

Jurisdiccion:

2.0 - Poder Legislativo

Lugar de trabajo:

Av. Emilio Olmos 580

Horario de trabajo:

8:00 a 14:00 hs. / 14:00 a 20:00 hs

OBJETIVOS DEL PUESTO

Objetivo del puesto:

Desempefiar tareas generales de mantenimiento y servicios personales (de
limpieza, cafeteria, etc.

REQUISITOS DEL PUESTO

Requisitos minimos:

e Ser mayor de dieciocho (18) afios de edad

Requisitos deseable

Contar con Titulo secundario

Utilitarios informaticos
excluyente:

Firmado digitalmente por
°
No eXduyente COMBA Ana Carolina
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Idiomas

e-Expediente = Prov. Cordoba
e No excluyente.

CARACTERISTICAS DEL PERFIL
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Competencias esperables :

Entre las caracteristicas del perfil debe contar con las siguientes aptitudes:

Trabajo en equipo.
Responsabilidad.

Empatia

Capacidad de Aprendizaje

Agrupamiento Técnico Especializado

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Reporta jerarquicamente a:

Secretaria Administrativa/General

Jurisdiccion:

2.0 - Poder Legislativo

Lugar de trabajo:

Av. Emilio Olmos 580

Horario de trabajo:

8:00 a 14:00 hs. / 14:00 a 20:00 hs

OBIJETIVOS DEL PUESTO

Objetivo del puesto:

Desempefiar tareas de saneamiento, construccion, reparaciony
conservacién de muebles, maquinas, edificios, instalaciones, equipos,
herramientas, Utiles y toda clase de bienes en general, que para su
utilizacion requieran el conocimiento de un oficio y la habilidad en el uso
de procedimientos y el manejo practico que involucra.

REQUISITOS DEL PUESTO

Requisitos minimos:

e Requiere Titulo secundario
e Ser mayor de dieciocho (18) afios de edad

Utilitarios informaticos
excluyente:

e No excluyente

Idiomas

e No excluyente.

CARACTERISTICAS DEL PERFIL

Competencias esperables :

Entre las caracteristicas del perfil debe contar con las siguientes aptitudes:

Trabajo en equipo.
Responsabilidad.

Empatia

Capacidad de Aprendizaje
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