DESCRIPCION DE PUESTO

Puesto: Especialista Sectorial Area: Unidad Superintendente
Reporte a: Superintendente de Seguros

Identificacion del puesto

Jurisdiccién: Ministerio de Economiay Produccién

Organismo Descentralizado: Superintendencia de Seguros de la Nacion
Nivel: C

Remuneracion: Asignacion Basica $ 2.118.50 *
Lugar de trabajo: Julio Argentino Roca 721 — Ciudad de Buenos Aires
Horario de trabajo: 40 horas semanales

Sistema de Seleccion: General

Objetivo del puesto
Organizar, coordinar y supervisar el funcionamiento de la Secretaria Privada del
Superintendente de Seguros

Principales actividades:

1. Organizar y controlar la agenda de compromisos del Superintendente de
Seguros

2. Recibir, clasificar y distribuir la correspondencia y documentacion

ingresadas y egresadas del area, estableciendo prioridades.

Colaborar en la transcripcion de informes, dictamenes y documentacion

reservada.

Elaborar estadisticas periddicas de la documentacion del area.

Tramitar el registro y archivar documentacion confidencial.

Atender al publico, usuarios internos y externos.

Organizar reuniones y eventos.

Brindar colaboracién a los integrantes del area.
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Atributos Personales para desempefarse en el puesto

Requisitos minimos excluyentes

Edad: No inferior a 21 afos.

Nacionalidad: argentino nativo, naturalizado o por opcién
Titulo: Secundario

Experiencia en tareas similares al objeto de la convocatoria

Requisitos deseables

Estudios terciarios de duracion no inferior a 3 (TRES) afilos o0 universitarios en
Curso.

Experienciay Utilitarios informaticos:

3 (TRES) afnos de experiencia en tareas similares al objeto de la convocatoria,
desarrollo y manejo de bases de datos de informacion confidencial y/o sensible.
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Manejo de utilitarios informaticos: Buen manejo de procesador de textos, planilla
de célculos, correo electronico e Internet. Muy buen manejo de Bases de Datos.

\ Competencias técnicas

1. Capacidad cognitiva:

a. Descompone problemas en partes con secuencialidad légica.

b. Capaz de identificar los nexos causales.

C. Uso de Tecnologia: Reconoce oportunidades para el uso efectivo de
la tecnologia

Normas de Diligenciamiento Administrativo Decreto N° 333/85 T.O. Decreto
N° 1883/91

Cadigo de Etica Publica Ley N° 25.188 y Decreto N° 41/99

Conocimiento basico de normativa relativa a Seguros, Leyes 20.091,

17.418, 24.557 y 22.400.

Competencias generales

Compromiso con la Organizacion:

Realiza acciones que coadyuven al éxito de los objetivos del area de trabajo
Detecta obstaculos o fallas que interfieran con el cumplimiento de objetivos de
trabajo

Trabajo en equipo y cooperacion:
Contribuye a los esfuerzos del equipo y coopera para los objetivos comunes

Proactividad:
Esta comprometido con la calidad del resultado de su trabajo

Ponderacion de Factores

Formacion 30%
Experiencia Laboral 40%
Competencias 30%

Etapas de Seleccion
Evaluacion de antecedentes
Evaluacion técnica
Entrevista laboral

* Mas suma fija remunerativa no bonificable Decreto N° 875 Anexo | Clausula 2da.
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