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Tribunal Superior de Justicia de la Provincia de Neuquén o

Secretaria de Gestion Humana y Programas Especiales @
Area Técnica de Recursos Humanos

Identificacion del Puesto

Nombre del Puesto Administrador de Sistemas Secretaria Electoral
Organismo Secretaria Electoral

Asiento de funciones Neuquén-I Circunscripcion Judicial

Categoria del Puesto MF7

Clasificacion de la Funcion/ Escalafén Funcionario/ Escalafon de Magistrados y Funcionarios
Superior inmediato: Nombre y Apellido - Cargo Dra. Rossana Dalton - Secrearia Secretaria Electoral
Fecha de confeccién del presente documento MARZO 2014

Apellidos, Nombre y DNI del/ de los titular/es del VACANTE

puesto

Propésito Basico del Puesto

Ellla Administrador/a de Sistemas Secretaria Electoral tiene el propdsito de prestar un efectivo servicio de administracion de
los sistemas operativos, aplicativos de la Secretaria Electoral, redes y vinculos , ya sea de servidores como de puestos de
trabajo, con alcance de funciones en la Secretaria Electoral, debiendo formarse en experiencia y conocimiento de los recursos
tecnoldgicos de este Poder del Estado en su materia de incumbencia. Asimismo asistira a la Titular del organismo en la gestion
y definiciébn de procesos y reglas de negocio propias de la teméatica electoral. La administracion de servidores, aplicativos y
redes sera realizada de manera activa y directa, asegurando el correcto y efectivo funcionamiento de los mismos. Por otro lado,
realizara la administraciéon de puestos de trabajo en forma directa o indirecta, delegando funciones en el operador, cumpliendo
con los estandares y lineamientos que le indique la Direccién General de Informatica.

Instalar, configurar, mantener y monitorear los servidores (v.g., Linux, Lotus Domino, Windows).

Administrar las cuentas de usuarios y permisos.

Administrar los sistemas de archivos y almacenamientos de los distintos servidores.

Monitorear y realizar las tareas tendientes a asegurar la disponibiliad, desempefio y seguridad de los servidores.

Proponer y controlar el cumplimiento de politicas de resguardo de la informacion.

Administrar dispositivos de servidores y su correcto funcionamiento.

Realizar las actualizaciones de sistemas en los servidores.

Instalar, configurar, mantener y monitorear los activos de red.

Administrar, configurar y monitorear los enlaces interedilicios.

Monitorear y gestionar los accesos a internet y los controles de seguridad sobre los mismos

Administrar y dar soporte a los sistemas aplicativos de la Secretaria Electoral.

Cumplir con las guardias pasivas conforme la organizacion establecida por el titular de la dependencia.

Colaborar en la mejora e implementacion de pautas y normativa de aplicacion de su area (v.g. procedimientos o protocolos de
actuacion), conforme la normativa vigente y los requerimientos del servicio.

Colaborar en la confeccion de estadisticas de su area.

Participar en la promocion y en la transferencia de conocimientos relativos a su area de incumbencia (capacitacion)

Cumplir con la normativa vigente en materia de Salud, Seguridad e Higiene.

Realizar las acciones o desempeniar las funciones relacionadas con el cargo que le encomiende su superior inmediato, y toda
otra requerida por el titular de la Direccion General de Informatica y/o el Tribunal Superior de Justicia.

Nivel organizativo de tareas 4,00
TAREAS Nivel y Descripcion general
PLANIFICACION del propio trabajo o el de otros Nivel 05/10: Incluye responsabilidad para planificar y decidir qué

tareas hacer y como hacerlas sobre su propio puesto de trabajo.

DIRECCION o coordinacion del trabajo de dependientes [Nivel 04/10: Existe jefatura formal sobre otros puestos que no son, a
directos o indirectos su vez, titulares de unidades.

EJECUCION personal por parte del ocupante del puesto [Nivel 04/10: Una parte significativa de las tareas del puesto son de
ejecucion personal, manuales o intelectuales de alta complejidad.

CONTROL y/o evaluacion del trabajo propio o de Nivel 05/10: Incluye tareas de control y evaluacion operativa de
dependientes procesos de mediana complejidad y de otros puestos, con y sin
dependencia jerarquica.

Remuneraciones

Conforme la normativa vigente.
Requisitos del Puesto
Formaciéon académica

Requisito indispensable:

Titulo universitario en Informatica o afines con una duraciéon minima de tres (3) afios.

Requisitos preferentes:

Formacion complementaria (Curso de posgrado, especializacion o certificacion) en Bases de Datos

Formacién complementaria (Curso de posgrado, especializacion o certificacion) en manejo de servidores Linux o Redes de
Formacién complementaria (Curso de posgrado, especializacién o certificacién) en Administracion de Sistemas




Experiencia laboral

Requisito indispensable:

Un (1) afio como minimo de experiencia laboral en tareas de administraciéon de sistemas o redes

Requisitos preferentes:

Un (1) afio como minimo de experiencia en la administracion de Linux red hat / Windows Server

Experiencia en administracion de Lotus Domino, enlaces VPN, routing avanzado o implementaciones de calidad de servicio en
redes

Conocimientos especializados

Conocimiento de la normativa vigente aplicable a la funcién (v.g. Ley Organica del Poder Judicial N° 1436 y modificatorias,
Reglamento de Justicia, normativa electoral nacional y provincial, etc.).

Manejo avanzado de contenidos teéricos y herramientas tecnolégicas necesarias para el ejercicio del cargo (v.g., sistemas de
monitoreo de servidores, aplicaciones de seguridad bajo Linux-Windows, redes ipv4, enlaces vpn, rou etc.).

Dominio de herramientas informaticas necesarias para su funcién -v.g., MS Office (Word, Excel), bases de datos, Lotus Notes,
internet, correo electrénico.

Manejo avanzado de Base de datos (permisos y seguridad, integridad, actualizacion masiva de datos, realizacién de
migraciones enter diferentes formatos de bases -importacion y exportacién-, monitoreo de performance, resolucién de
problemas), Programacién de Scripts (Linux y Unix), Hardware y configuracion de dispositivos de red cableados e inalambricos.

Manejo avanzado de Sistemas Operativos utilizados en la Organizacién (v.g. Linux, Unix, Windows: Manejo de usuarios y de
dispositivos, sistemas de archivos, seguridad, configuracién de red, monitoreo de performance, resolucién de problemas),
Hardware de servidores y dispositivos de servidores (armado y configuracién, reemplazo de partes, reparacién), Servidores
Lotus Notes.

Conocimiento de herramientas y conceptos de ciencias de la Organizacién -administracion y gestion de recursos humanos.

Manejo avanzado de redes ipv4, configuracién avanzada de routeos y redes vpn.

Manejo intermedio de enlaces inalambricos interedilicios.

Manejo basico de calidad de servicio en redes ethernet.

Conocimiento de procesos administrativos y judiciales.

Manejo intermedio de conocimientos y practicas de salud, seguridad e higiene relativas al cargo.

Comprension de texto técnicos en idioma inglés.

Otros requisitos del puesto

Cumplimiento de los requisitos normativos vigentes para el ejercicio profesional (por ej., matricula)

Capacitacion y actualizacién permanente.

Poseer disponiblidad horaria destinada al cumplimiento efectivo de las tareas del puesto.

Guardar estricto apego a los valores de justicia, libertad, independencia, honestidad, solidaridad, efectividad, compromiso y
respeto en el ejercicio de sus funciones.
Ubicacion Organizacional
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Secretaria Electoral
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Ausencia o Vacancia del Cargo

En caso de ausencia o vacancia, el 'Administrador de Sistemas Secretaria Electoral” serd reemplazado temporariamente
por el funcionario que determine el Tribunal Superior de Justicia.




