SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO PUBLICO
CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO SECTORIAL DEL PERSONAL — DECRETO N° 2.098/2008 Y MODIFICATORIOS

TIPO DE CONVOCATORIA INTERNA ‘Extraordinaria

Podra participar el personal que revista como personal permanente y no permanente, segun los articulos 8° y 9° de la Ley N° 25.164
de la Jurisdiccidn, Secretaria de Gobierno u Organismo al que pertenezca la vacante a cubrir. Dicha Convocatoria tendra caracter
excepcional y transitorio hasta el 31/12/2023.

DENOMINACION DEL PUESTO Referente de Contabilidad

ALCANCE GENERAL DEL PUESTO

Asegurar el cumplimiento de las tareas contables e impositivas del organismo, y la elaboracién de la Cuenta de Inversion, de acuerdo con los lineamientos
de la Administracion Publica Financiera.

PRINCIPALES ACTIVIDADES O TAREAS

Controlar la Cuenta de Inversiéon del organismo, de acuerdo a normativa vigente.

Planificar la rendicidn de cuentas y organizar las tareas de la unidad organizativa de referencia, estableciendo criterios de prioridad respecto de las
actividades.

Realizar el analisis, control y verificacidn de las liquidacidnes y rendiciones de viaticos nacionales e internacionales y las rendiciones de cajas chicas.

Elaborar informes sobre la evolucion y control de los registros y movimientos contables del Organismo.

Controlar la elaboracién de cuadros y presentaciones de informes para Auditorias Internas y Externas y tribunales de cuentas, circulares y requerimientos
de la Contaduria General de la Nacién.

Realizar la distribucion de los bienes patrimoniales del organismo, preparando las actas de entrega-recepcion y asignacion de los bienes patrimoniales.

Compartir conocimientos y experiencia con el equipo de trabajo del que forma parte promoviendo que todos los integrantes del area estén en
condiciones de resolver situaciones complejas que se puedan presentar.

Colaborar con el equipo de trabajo y area de competencia en la ejecucion de tareas afines.

Asesorar técnicamente en los temas relevantes del area desempefiando funciones de capacitacion para el personal del organismo.

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Supone responsabilidad sobre el cumplimiento o materializacion de objetivos y resultados establecidos en términos de cantidad, calidad y oportunidad
para la unidad organizativa o grupo o equipo de trabajo a cargo o para los planes, programas o proyectos de los que participe, con sujecidn a politicas
especificas y marcos normativos, profesionales o técnicos del campo de actuacidn, con relativa autonomia para la toma de decisiones dentro de la
competencia asignada.

CONOCIMIENTOS TECNICO - PROFESIONALES

GENERALES NIVEL
Constitucidn Nacional Argentina. Art. 14, 14 bis y 16. MEDIO
Estructura Organizativa de la Jurisdiccion Ministerial o Entidad Descentralizada correspondiente. MEDIO

Ley N° 25.164, Marco de Regulacion de Empleo Publico Nacional, su Decreto Reglamentario N° 1.421/2002, sus normas
complementarias y modificatorias, en lo concerniente al Ambito; Autoridad de Aplicacién; Requisitos e Impedimentos para el MEDIO
ingreso; Derechos; Deberes; Prohibiciones y Causales de Egreso.

Decreto N° 214/2006, Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administracién Publica Nacional, sus normas complementarias
y modificatorias, en lo concerniente al Ambito, Autoridad de Aplicacién, Deberes, Derechos, Obligaciones, Prohibiciones y Causales MEDIO
de Egreso.
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Decreto N° 2.098/2008, Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de Empleo Pablico, sus normas

complementarias y modificatorias, en lo concerniente al Ambito, Agrupamientos y Niveles Escalafonarios. Régimen de Promocién de MEDIO
Grado y Tramo en el nivel concursado.
Ley N° 25.188, Etica en el Ejercicio de la Funcién Publica, sus normas complementarias y modificatorias, en lo concerniente al MEDIO
Capitulos 1 y II.
Ley N° 19.549 de Procedimientos Administrativos y su Decreto Reglamentario N° 1.759/1972 (Texto Ordenado por Decreto N° MEDIO
894/2017 B.O. 2/11/17), sus normas complementarias y modificatorias.
Decreto N° 336/2017, Lineamientos para la Redaccién y Produccion de Documentos Administrativos, sus normas complementarias y MEDIO
modificatorias.
Decreto N° 561/2016, Implementacién del Sistema de Gestion Documental Electrénico, sus normas complementarias y MEDIO
modificatorias.
Guia de Estudio para Concursos vigente al momento de la Convocatoria, correspondiente al Agrupamiento y Nivel Escalafonario
. . AVANZADO
(disponible en las Bases del Concurso).
ESPECIFICOS NIVEL
Ley de Presupuesto General de la Administracién Nacional para el Ejercicio vigente y su correspondiente Decisién Administrativa de
- L. AVANZADO
distribucion.
Ley N° 11.672 ( T.O. 2014). Complementaria Permanente de Presupuesto, y su Decreto Reglamentario N° 895/2018. AVANZADO
Ley N° 20.628 y su Decreto Reglamentario N° 1344/1998 y modificatorias. Impuesto a las Ganancias. MEDIO
Ley N° 23.349 y su Decreto Reglamentario N° 692/1998 y modificatorias. Régimen de Impuesto al Valor Agregado. MEDIO
Ley N° 24.156 y su Decreto Reglamentario N° 1.344/2007, y sus modificatorias. Administracion Financiera y de los Sistemas de
- K AVANZADO
Control del Sector Publico Nacional.
Ley N° 24.241 y modificatorias. SISTEMA INTEGRADO DE JUBILACIONES Y PENSIONES. MEDIO
Ley N° 24.354. Inversion Publica Nacional. AVANZADO
Ley N° 25.152 y normas reglamentarias y complementarias. Administracion Federal de los Recursos Publicos. MEDIO
Ley N° 25.917 y Decreto Reglamentario N° 1.731/2004. Régimen Federal de Responsabilidad Fiscal. MEDIO
Ley N° 25.963 y su Decreto Reglamentario N° 484/1987. Inembargabilidad de las Sumas percibidas por Pagos de Prestaciones MEDIO
Asistenciales.
Decision Administrativa N° 1067/2016, y sus modificatorios y/o complementarias. REGIMEN DE VIATICOS, ALOJAMIENTO Y PASAJES AVANZADO
DEL PERSONAL DE LA administracién PUBLICA NACIONAL.
Decreto N° 1343/74 y sus modificatorios y/o complementarias. REGIMEN DE COMPENSACIONES. MEDIO
Decreto N° 1.023/2001 y su Decreto Reglamentario N° 1.030/2016. Régimen de Contrataciones del Estado. AVANZADO
Decreto N° 14/2012. REGIMEN DE DEDUCCION DE HABERES. MEDIO
Decreto N° 1.063/2016. Implementacion de Tramites a Distancia. MEDIO
Decreto N° 1.131/2016. Archivo y Digitalizacién de Expedientes. MEDIO
Resolucion N° 87/2014 de la ex Secretaria de Hacienda. Creacién y Adecuacién de Fondos Rotatorios. AVANZADO
Resolucion N° 7/2018 de la Secretaria de Modernizacion Administrativa. Tabla de plazos minimos de conservacién y guarda de MEDIO
actuaciones administrativas.
Resolucion N° 10/2018 de la Secretaria de Modernizacion Administrativa. Tabla de plazos minimos de conservacion y guarda de MEDIO
documentos.
Circular N° 1/2015 de la Tesoreria General de la Nacién. Cronograma para la Creacién y Adecuacién de Fondos Rotatorios. AVANZADO
Circular N° 2/2015 de la Contaduria General de la Nacién. Constitucién de Fondos Rotatorios. AVANZADO
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COMPETENCIAS DEL DIRECTORIO NIVEL

Capacidad para comprometerse con los valores y objetivos institucionales brindando un servicio de
excelencia a la ciudadania, otorgando a su trabajo un sentido de pertenencia con el Servicio AVANZADO
Publico.

Orientacidon y Compromiso con
el Servicio Publico

Capacidad para actuar con integridad, respeto y sentido ético, alineado a los valores
Integridad y Etica Institucional | organizacionales, procedimientos y normas vigentes, utilizando de modo responsable y AVANZADO
transparente los recursos publicos.

. Capacidad para dominar lo relativo a su drea de trabajo aplicando sus conocimientos y experiencia
Dominio de la Tarea . . AVANZADO
en situaciones laborales concretas.

Capacidad para realizar las tareas y funciones compitiendo contra estandares de calidad elevados,

Orientacion a Resultados
y esforzarse por superar los resultados esperados.

AVANZADO

L . Capacidad para establecer tiempos y recursos necesarios en las tareas a desempefiar en funcion de
Organizacién del Trabajo . . e . . AVANZADO
su importancia y criticidad para el logro de los objetivos establecidos.

REQUISITOS PARA EL PUESTO

MINIMOS EXCLUYENTES

Edad Minima: Dieciocho (18) afios.

Hasta la edad prevista en la Ley Previsional para acceder al beneficio de la jubilacidn, segun lo dispuesto en el articulo

Edad Limite: 5°, inciso f) del Anexo de la Ley N° 25.164.

Argentino nativo, naturalizado o por opcidn. El Jefe de Gabinete de Ministros podra exceptuar el cumplimiento de este

Nacionalidad: . . L . . . . o o
: : requisito mediante fundamentacion precisa y circunstanciada (articulo 4° inc. a) del Anexo a la Ley N° 25.164).

Titulo universitario de grado correspondiente a carrera de duracién no inferior a CUATRO (4) afios y a la funcién o

Nivel Educativo:
puesto a desarrollar.

Licenciado en Administracion; Licenciatura en Administracion Publica, Licenciado en Economia; Contador Publico;
Contador Publico Nacional, Licenciado en Administracion de Empresas; Licenciado en Comercializacion; Licenciado en
Economia Empresarial, Licenciatura en Ciencias Econdmicas, Licenciatura en Gestion Econdmica, Licenciatura en
Economia, Licenciatura en Finanzas, Licenciatura en Bancos y Finanzas.

Titulo/s Atinente/s:

En los campos profesionales correspondientes a la funcion o puesto a desarrollar, acreditable mediante estudios o
Especializacién: cursos en entidades de reconocido prestigio y solvencia académica y/o profesional y/o mediante publicaciones o
investigaciones avaladas por ese tipo de entidades.

Experiencia laboral en la especialidad atinente a dicha funcion o puesto, acreditada por un término no inferior a los

Experiencia: o . . L.
P TRES (3) afios después de la titulacion.
Idiomas: Lectura y comprension de texto de al menos UN (1) idioma extranjero aplicable a la funcidn o puesto.
Herramientas Informaticas: De nivel intermedio para el procesamiento de textos, planilla de célculo, correo electrénico y navegacién por INTERNET.

DESEABLES

Acreditar actividades de capacitacidn adicionales a las requeridas para el puesto.

Acreditar experiencia laboral adicional a la requerida en tareas pertinentes al puesto de trabajo.

N° RCOE: Ver Anexo NOMENCLATURA: T-AP-CTB-REFCTB
FAMILIA DE PUESTO: Administracién Presupuestaria SUBFAMILIA: Contabilidad
CARGOS A CUBRIR: 12 TIPO DE CARGO: Funcién Simple
AGRUPAMIENTO: Profesional NIVEL ESCALAFONARIO: B

TRAMO: Inicial PERSONAL A CARGO : Sin Personal a Cargo

JORNADA LABORAL: 40 hs. Semanales BASICA BRUTA MENSUAL: EPXER :CR:p:

(*)

40% Suplemento Agrupamiento
Profesional

NERACION

Ministerio de Desarrollo Social - Secretaria
de Gestion Administrativa

DEPENDENCIA JERARQUICA:

MAS SUPLEMENTO/S:
(% correspondiente a la
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E Escalafonario)
o

ASIENTO HABITUAL: Av. 9 de Julio 1925 (C.A.B.A.)

(*) A actualizar segun remuneracion vigente.
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