DENOMINACION DEL PUESTO: TECNICO RECURSOS HUMANOS

AGRUPAMIENTO: TC CODIGOFUNCION: TRH Nivel: 1
ESTABLECIMIENTO y COMPLEJIDAD: Jefatura | COMPL "
de Zonallll EJIDAD

DEPENDENCIA: Jefatura de Zona Il

LUGAR DE TRABAJO: Jefatura de Zona

Sanitarialll

REGIMEN LABORAL: 40 horas semanales.

MODALIDAD CONTRACTUAL : Personal Planta
OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

VISADO CCED: Fecha Dic. 2020

Garantizar un adecuado asesoramiento e intervencidon en materia de administracion de recursos humanos
alalefaturade Zona llly a sus dependencias, buscando en todo momento mejorarlalaboryla calidad en
el cumplimiento de las metasy objetivos institucionales.

PRINCIPALES FUNCIONES

e Ejecutarfuncionesde planeamiento, seleccién e incorporacién através de Convocatoriaal SPPS, a
la Administracidn Publica Provincial —Externo, incorporacién de personal eventual, entrevistas de
seleccidn, aplicando las politicas y normas vigentes.

e Asesorary acompafiar / visitar a los Hospitales para la realizacion del proceso de seleccién de
personal.

e Llevar a cabo analisis y descripcién de puestos de trabajo, adecuando los perfiles acorde a las
competencias requeridas por el puesto.

e Seguir y administrar tramites sobre Plantas Funcionales, Cantidad y funciones de Agentes de la
Zona lll, trdmites por cambios de funciones, bonificaciones, recategorizaciones en los distintos
agrupamientos, flujo de personal.

e Trabajar en conjunto con diferentes efectores del Area de RRHH sobre procesos de trabajos
inherentes al area.

e Asesorary tramitar Capacitaciones, dentro y fuera de la provincia.

e Llevarregistro de designaciones y de trabajadores eventuales.

e Articular lineamientos y politicas de trabajo entre la Subsecretaria de Salud y los Hospitales de
nuestra dependencia.

e Disefiar dispositivos de Reclutamiento de Personal, fundamentalmente con profesionales de la
Salud.

e Realizar reuniones con referentes de recursos Humanos de cada efector de la Zonallll.

e Intervenirconherramientas que permitan resolver conflictos de maneraasertiva, saberadoptar

actitud frente al conflicto.

e Acompanfarenel procesode mediacidénysuimplementacién en diferentes contextos de
aplicacién.

e Informar sobre situaciones de tramites administrativos tales como, incorporacién de personal
eventual o nombramientos, cambios de funciones, bonificaciones y adecuaciones remunerativas
acorde a legislacién vigente, subrogancias, Jefaturas, etc.

e (Cargar informacion en el Sistema de Rh Proneu, de las personas que ingresan al sistema como
trabajador eventual.

e Recepcionary enviar documentacién, a Hospitales y a la Subsecretaria de Salud, principalmente

via virtual.
ESPECIFICACIONES

Responsabilidades Contribuiral logro de los objetivos de laZona Sanitaria
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Contribuiral trabajoenequipoenlaZona Sanitarialll.
Supervisary Asesorarsobre cuestiones inherentes al
Areade Recursos Humanos.

Disefar, innovar e implementar procesos de trabajo.

Ambito Laboral

Jefaturade Zona Sanitarialll, segliin necesidad del
efector.

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion Académica

e Titulo de Técnico en Recursos Humanos, egresado de organismos educativos nacionales,
provinciales o privados con habilitaciéony reconocidos por el ministerio de educaciény justiciade
la nacion. Nose aceptan constancias de titulo en tramite. Excluyente

Conocimientos complementarios al titulo del puesto origen:

e Conocimientos en PC, manejo de programas: Word, Excel, Power Point (Preferente)

e Conocimientode laLegislaciény normativas oficiales vigentes. (Preferente)

e Conocimientoymanejo de redessociales, paginas web, etc. (Preferente)

e Capacitacionesafinesdel puesto concursar(seleccidon de personal, comunicacion, entre otras).

(Preferente)
Ademads para laseleccidn externa:

e Poseerdomiciliocomprobable enlalocalidad. (excluyente)

Competencias

Comportamiento Esperado

Comunicacion Efectiva:
Capacidad para escuchar activamente, hacer
preguntas y entender a otros, para transmitir
en forma clara y oportuna la informacién
requerida y alcanzar los objetivos de la
organizacion.
Capacidad para sostener canales de
comunicacion abiertos y redes de contactos
formales e informales que abarquen los
diferentes niveles de laorganizacién. Habilidad
de saber cuando y a quién preguntar.
Evita la circulacién de rumores, y asimismo se
requiere prudencia y sensatez en lo que
respectaa lainformacién que no tiene que ver
con su area de competencia pero que circula
mientras realiza sus tareas.

Es un interlocutor confiable, con habilidad para
escuchar, comunicar y aceptar sugerencias para
optimizar la comunicacion.

Se comunica de manera clara y precisa, buscando la
manera de exponer situaciones o puntos de vista. Se
esfuerza por lograr que sus interlocutores comprendan
lo expuesto, adaptando su discurso a las caracteristicas
de ellos.

Trabajo en Equipo:

Capacidad para formar parte de un grupo,
colaborar con los demas y trabajar con otras
areas de la organizacién con el propédsito de
alcanzar en conjunto los objetivos
organizacionales, permitiendo el intercambio
de experiencias, respetando los roles y
funciones de cada uno de los integrantes.
Capacidad para comprender a los otros,
respetar el consenso y mantener abiertos los
canales de comunicacién no siendo necesario
ser parte de una estructura formal para ser
miembro de un equipo.

Promueve el trabajo en equipo en todos los miembros
de su area/sector de trabajo y se compromete en la
busqueda de logros compartidos.

Privilegiael interés del grupoy valora las contribuciones
de losdemads, aunque tengan diferentes puntos de vista.

Mantiene unaactitud abierta para aprenderde los otros,
incluidos sus pares y colabora con el crecimiento de los
miembros de su equipo.
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Iniciativa - Autonomia:

Rapida ejecutividad ante las pequefas
dificultades o problemas que surgeneneldiaa
dia de la actividad. Suponen actuar con pro
actividad cuando ocurran desviaciones o
dificultades sin esperar a consultar a toda la
lineajerdrquicay asi evitar el agravamiento de
problemas menores.

Actla con rapidez y autonomia frente a un problema al
gue hay que encontrar una pronta solucidén. Es
proactivo.

Capacidad de planificacion y de organizacion
Es la capacidad de determinar eficazmente las
metasy prioridades de su tarea/area/proyecto
estipulando la accidn, los plazos y los recursos
requeridos. Incluye la instrumentacion de
mecanismos de seguimientoy verificacion de la
informacion.

Establece objetivos y plazos para la realizacion de las
tareas, define prioridades, controlando la calidad del
trabajo y verificando la informacién para asegurarse de
gue se han ejecutado las

Acciones previstas.

HABILIDADES Y ACTITUDES

Habilidades:

e (Capacidad de expresarse de manera
asertiva.

e Concienciaética, moralyrespetoala
profesion.

e Buenaoratoria. Habilidad de
comunicacionoral y escrita

e Generadorde espacios de didlogos.

e Jerarquizaciénde prioridadesen cuantoa
tareasy tiempos

e Capacidad para resolver problematicas
de drea

e TrabajoenEquipo

e Buentrato

e Articulacidn conlos efectores
dependientes de laZonaSanitarialll

Actitudes:

e Predisposicion paracapacitaciony aprendizaje

e Adaptabilidad al cambioy flexibilidad

e Proactividad

e Respetoyvaloraciénde sutrabajoy el desus
compafieros

e Responsabilidad y compromiso

e Compromiso conlatarea

e Puntualidady asistencia

Bonificaciones

Las especificadasenel CCT Ley 3118
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