ANEXO I

DIRECCION PROVINCIAL DEL REGISTRO CIVIL Y CAPACIDAD DE LAS PERSONAS
LLAMADO A CONCURSO INTERNO CERRADO PARA CUBIR CARGOS DE CONDUCCION
DE OFICIALES PUBLICOS TITULARES Y ADJUNTOS DE LAS OFICINAS SECCIONALES

DE LA PROVINCIA DEL NEUQUEN

ETAPAS DEL CONCURSO

1. Inscripcion.

2. Anadlisis de antecedentes y cumplimiento de los requisitos exigidos a los

postulantes.

3. Examen de evaluacion de postulantes.

4. Entrevista personal.

5. Publicacién de resultados y orden de mérito.
La aprobacidn de cada etapa habilita la continuidad de las siguientes sin excepcion.

1. Inscripcién — Documentacién a presentar.
En oportunidad de la postulacién quien se postule, debera presentar ante el Comité
de Evaluacion nota de inscripcién de postulantes Anexo IV completa en toda su
extension con la informacion requerida de modo de generar formalmente la
postulacion.
Conjuntamente con la nota de inscripcion, debera presentar D.N.I., Curriculum Vitae
con detalle de los antecedentes laborales -comprobables-, descripcion de tareas
desarrolladas y/o cargos ocupados (en caso de corresponder), adjuntando
documentacion respaldatoria en original y copia o copia certificada.

2. Analisis de antecedentes — veinte (20) puntos.
En dicha etapa, el Comité de Evaluacidn procedera al andlisis de toda la
documentacion presentada por el postulante y procedera a puntuar los antecedentes.
Con el objeto de continuar a la siguiente etapa, debera obtener un minimo de diez
(10) puntos.
Quien a criterio del Comité no reuniera los requisitos de antecedentes minimos
exigidos en el Anexo II - Funciones basicas del cargo a concursar-, sera notificado
sobre la imposibilidad de continuar con las restantes etapas.

3. Examen de Evaluacién — Cincuenta (50) puntos.
Quien supere la etapa de andlisis de antecedentes, debera completar un examen
evaluativo, que se ajustara a los contenidos de las misiones y funciones propias del
cargo que concursa. Para continuar con la siguiente etapa, debera obtener un minimo
de treinta (30) puntos.

4. Entrevista personal — treinta (30) puntos
Superada la etapa anterior, el Comité de Evaluacion elaborara un cuestionario con
preguntas abarcativas de las dudas, precisiones, normativa o procedimientos
aplicables relacionados con los temas desarrollados que seran requeridos al
postulante en el momento de la entrevista. En esta oportunidad, se buscara evaluar
la identificacion con el cargo para el que se concursa, como asi también toda aquella
informacion de interés sobre el perfil del trabajador. Para superar esta etapa debera
obtener un minimo de quince (15) puntos.

5. Publicacién de Resultados.
Concluidas las etapas de evaluaciéon, el Comité de Evaluacion confeccionard una
orden de mérito con los puntajes obtenidos por los trabajadores, el que sera
publicado en lugar y fecha a confirmar.



ANEXO II

DIRECCION PROVINCIAL DEL REGISTRO CIVIL Y CAPACIDAD DE LAS PERSONAS
LLAMADO A CONCURSO INTERNO CERRADO PARA CUBIR CARGOS DE CONDUCCION
DE OFICIALES PUBLICOS TITULARES Y ADJUNTOS DE LAS OFICINAS SECCIONALES

DE LA PROVINCIA DEL NEUQUEN

DESCRIPCION DEL CARGO A CONCURSAR

Denominacién: OFICIAL PUBLICO TITULAR.

Dependencia: Direccidon Provincial de Registro Civil y Capacidad de las Personas
Superior Inmediato: Director General de Inspeccion y Control.

Asiento Funciones: Oficina Seccional en la ciudad de Neuquén o en el interior de la
Provincia, segun fuera la inscripcion.

Funciones basicas del cargo/responsabilidades:

1. Asumir el rol y las responsabilidades jerarquico-funcionales que se le
asignen, brindando a la tarea una dedicacion especializada y disponibilidad
horaria, pudiendo prolongarse a la jornada laboral a fin de cumplir los
COMPromisos.

2. Organiza y desarrolla funciones relacionadas con la gestion a su cargo,
simplificando los distintos procedimientos. Mantiene permanente relacion
con interlocutores externos e internos, a fin de evacuar consultas de
caracter administrativo, al personal o al publico si correspondiere y da
asesoramiento en general.

3. Supervisa y suscribe todos los actos registrados en los libros registros de
nacimiento, reconocimientos, matrimonio y defunciones. Libreas de familia.
Anotaciones y registro respectivos de las modificaciones por via
administrativa y/o judicial, en las actas.

Celebra casamientos, segln lo establecido en la norma vigente.

Extiende la licencia de inhumacion.

Controla, recepciona y sigue el tramite relacionada a la Ley 26.743.

Controla, inscribe, suscribe y expide copias de las Uniones Convivenciales.

Supervisa y suscribe todos los tramites relativos a la identificacion, registro

y clasificacién del potencial Humano Nacional (Ley 17671).

9. Suscribe toda la documentacion de la dependencia a su cargo, en el caso
que corresponda y segun la legislacidon en vigencia.

10.Supervisa y suscribe las planillas de actividades diarias de estadistica y
comunica a las distintas Direcciones.

11.Controla, supervisa y organiza la recepcion y remision de toda la
documentacion, registro y archivo que corresponda a la Oficina Seccional a
Ssu cargo.

12.Redacta notas o informes, cuando el tratamiento administrativo o judicial
asi lo requiera.

13.Extiende bajo su firma, actas, certificados, copias, etc., del archivo de la
oficina a su cargo y las del archivo de la provincia.

14.Controla y asiste la evolucion y el avance de los programas en lo
relacionado con la asignacién de tareas a trabajadores y la administracion
de los recursos afectados a su operatoria.

15.Dirige a trabajadores a su cargo, incluyendo su evaluacion de desempeiio y
calificacion Titulo III- Articulo 71. Promocidén horizontal del Convenio
Colectivo de Trabajo.
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16.Analizar la evolucién de las capacidades de trabajadores a su cargo, con el
objeto de proponer contenidos de capacitacion que permitan el mejor
desempefio laboral.
17.Proponer ajustes, sugerencias o cambios destinados a un mejor servicio en
sistema REGISNEU- PISA.
Teniendo en cuenta la complejidad de las funciones y el nivel de autonomia en la
toma de decisiones, el trabajador/ trabajadora debera asimismo realizar las tareas
correspondientes a niveles inferiores a su agrupamiento, fundadas en razones de
necesidad operativa.
Grado de Responsabilidad:
1) Manejo importante de tramites de manera habitual.
2) Manejo de informacién confidencial.
3) Adecuado nivel de autonomia respecto a la toma de decisiones.
Conocimientos especificos:
Ley Nacional 26413. Ley Nacional 17.671. Ley Nacional 26743. C. C. y C. N.: Libro 1°,
Titulo IV. Libro 2°. Titulo I, II, III, V, VI. Legislacion impositiva Nacional y Provincial
inherente a los tramites. Procedimiento administrativo. Ley 1284. Estilo formal de
redaccién administrativa, formato y disefio. Manejo de herramientas informaticas. Ley
Provincial 3046.
Capacidades:
1) Muy buen dominio de manejo de resolucion de conflictos.
2) Muy buen dominio de analisis de informacion.
3) Muy buen dominio en la comunicacién de informacion.
4) Muy buen dominio en la interpretacion de directivas.
5) Muy buena tolerancia a la presion.
6) Muy buen dominio de trabajo en equipo.
7) Muy buena habilidad analitica.
8) Capacidad de aprendizaje y predisposicion de concurrir a capacitaciones
inherentes al cargo.
9) Resolucion de situaciones complejas.
10)Utilizacién de léxico acorde a las funciones desarrolladas de forma oral y
escrita.
Remuneracién:
La establecida segun encuadre y bonificacién conforme Titulo III —Ley 3046.
Requisitos del cargo:
Antigliedad requerida: Cinco (5) afios en la Organizacion computados a la fecha de
publicacion del Decreto de llamado a concurso.
Formacion requerida: Titulo secundario - No excluyente.
Jornada laboral: Segun Titulo II, Capitulo 2°, Articulo 34 - Cargos de Conduccién.




ANEXO III

DIRECCION PROVINCIAL DEL REGISTRO CIVIL Y CAPACIDAD DE LAS PERSONAS
LLAMADO A CONCURSO INTERNO CERRADO PARA CUBIR CARGOS DE CONDUCCION
DE OFICIALES PUBLICOS TITULARES Y ADJUNTOS DE LAS OFICINAS SECCIONALES

DE LA PROVINCIA DEL NEUQUEN

DESCRIPCION DEL CARGO A CONCURSAR

Denominacion: OFICIAL PUBLICO ADJUNTO.

Dependencia: Direccidn Provincial de Registro Civil y Capacidad de las Personas

Superior Inmediato: Oficial Publico titular.

Asiento de funciones: Oficina Seccional en la ciudad de Neuquén o en el interior de la

Provincia, segun fuera la inscripcion.

Funciones basicas del cargo/ Responsabilidades:

1. Asumir el rol y las responsabilidades jerarquicas-funcionales que se le
asignen, brindando a la tarea una dedicacion especializada y disponibilidad
horarios, pudiendo prolongarse la jornada laboral a fin de cumplir los
COMPromisos.

2. Trabajar coordinadamente con el titular de la oficina en la conduccidn,
supervisién y organizacion de la misma.

3. Supervisa y realiza todos los actos registrados en los libros de registro de
nacimiento reconocimiento, matrimonio y defunciones. Libretas de familia.
Anotaciones y registros respectivos de las modificaciones por via
administrativa y/o judicial, en las actas sin suscribir los instrumentos
publicos respectivos.

4. Brinda asesoramiento sobre tramites nupciales, seguin lo establecido en la

norma vigente

Controla e inscribe las uniones convivenciales. No suscribe actas.

6. Atiende al publico y evacta consultas de caracter administrativo sobre la
totalidad de los tramites que se realizan en la oficina.

7. Asiste la evolucion y el avance de los programas en lo relacionado con la
asignacion de tareas al personal y la administracion de los recursos
afectados a su operatoria.

8. Atiende al publico y evacta consultas de caracter administrativo sobre la
totalidad de los tramites que se realizan en la oficina.

9. Suple al Oficial Publico titular en su ausencia, y en esa oportunidad cumple
idénticas funciones que el mismo. Asume a su cargo el funcionamiento de
la oficina, suscribiendo la totalidad de la documentacidon y resultando
responsable durante el periodo de ausencia.
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Teniendo en cuenta la complejidad de las funciones y el nivel de autonomia en la
toma de decisiones, el trabajador/ra deberd asimismo realizar las tareas
correspondientes a niveles inferiores de su agrupamiento fundadas en razones de
necesidad operativa

Grado de Responsabilidad:
1. Manejo importante de tramites de manera habitual.
2. Manejo de informacién confidencial.

Conocimientos especificos:

Ley Nacional 26413. Ley Nacional 17.671. Ley Nacional 26743. C. C. y C. N.: Libro 1°
Titulo IV. Libro 2°. Titulo I, II, III, V, VI. Legislacién Impositiva Nacional y Provincial
inherente a los tramites. Procedimiento administrativo. Ley 1284. Estilo formal de




redaccidon administrativa, formato y disefio. Manejo de herramientas informaticas. Ley
Provincial 3046.

Capacidades:
1) Muy buen dominio del manejo de resolucion de conflictos.

2) Muy buen dominio del analisis de informacion.

3) Muy buen dominio en la comunicacién de informacion.

4) Muy buen dominio en la interpretacion de directivas.

5) Muy buena tolerancia a la presion.

6) Muy buen dominio del trabajo en equipo.

7) Muy buena habilidad analitica.

8) Capacidad de aprendizaje y predisposicion de concurrir a capacitaciones
inherentes al cargo.

9) Resolucion de situaciones complejas.

10) Utilizacién de léxico acorde a las funciones desarrolladas de forma oral
y escrita.

Remuneracién:
La establecida segun encuadre y bonificacién conforme Titulo III — Ley 3046.

Requisitos del cargo:

Antigliedad requerida: Cinco (5) afios en la Organizacion computados a la fecha de
publicacion del Decreto de llamado a concurso.

Formacion requerida: Titulo secundario No excluyente.

Jornada laboral: Segun Titulo II, Capitulo 2°, Articulo 34 - Cargos de Conduccion.




ANEXO IV

DIRECCION PROVINCIAL DEL REGISTRO CIVIL Y CAPACIDAD DE LAS PERSONAS
LLAMADO A CONCURSO INTERNO CERRADO PARA CUBIR CARGOS DE CONDUCCION
DE OFICIALES PUBLICOS TITULARES Y ADJUNTOS DE LAS OFICINAS SECCIONALES

DE LA PROVINCIA DEL NEUQUEN

MODELO DE NOTA DE INSCRIPCION DE POSTULANTES

A los
Integrantes del Comité de Evaluacion del Concurso
Direccién Provincial de Registro Civil y Capacidad de las Personas de Neugquén

De mi mayor consideracion:
Vengo por la presente a realizar formal inscripcion como

postulante para concursar el siguiente cargo de conduccion, atento a lo establecido

en el IF-2020-00248616-NEU-LEGAL#MG del Decreto /2020.

OFICIAL PUBLICO: TITULAR- ADJUNTO

(Tachar la opcidn que no corresponda)

OFICINA SECCIONAL N° LOCALIDAD:

Con el objeto de dar cumplimiento a los requerimientos
establecidos en el Anexo II Etapas del Concurso, apartado Inscripcidn, se adjunta la
documentacion requerida al efecto.

Declaro en este acto haber tomado conocimiento de la
metodologia y requisitos que se exigen en el concurso y acepto de conformidad su
contenido y toda la decision que pudiera definir el Comité de Evaluacion designado al
efecto.

Asimismo, me comprometo por la presente a
permanecer en el cargo de trabajo referido por un periodo no inferior a tres (3) afos
contados a partir del correspondiente nombramiento.

Habiendo dado cumplimiento formal a la inscripcion,
aguardo las comunicaciones para asi proseguir con las etapas previstas por el
Concurso.

Atentamente.-

FIRMA
ACLARACION
DNI

N° DE LEGAJO

FECHA Y HORA DE RECEPCION



ANEXO V

DIRECCION PROVINCIAL DEL REGISTRO CIVIL Y CAPACIDAD DE LAS PERSONAS
LLAMADO A CONCURSO INTERNO CERRADO PARA CUBIR CARGOS DE CONDUCCION
DE OFICIALES PUBLICOS TITULARES Y ADJUNTOS DE LAS OFICINAS SECCIONALES

DE LA PROVINCIA DEL NEUQUEN

PLANILLA DE RECEPCION DE DOCUMENTACION

CONCEPTO SI NO OBSERVACIONES

NOTADE _
INSCRIPCION

CURRICULUM VITAE

ANTECEDENTES

D.N.L




