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PODER JUDICIAL | Subsecretaria
DE NEUQUEN de Planificacion

Identificacién del Puesto

Nombre del Puesto Asistente

Organismo Oficina Judicial Penal | - Oficina de Informacién Judicial y
Asistencia Directa

Asiento de funciones Ciudad de Neuquén - | Circunscripcion judicial

Categoria del Puesto Jefe de Division (JCJ)

Clasificacion de la Funcion/ Escalafon Administrativo // Escalafon administrativo

Superior inmediato: Cargo - Nombre y Apellido Director OFIJU Penal | Circ. Judicial Interino - Dr. Fernando
Fuentes

Fecha de confeccion del presente documento 02 de septiembre 2016

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

puesto

El Asistente de la Oficina de Informacion Judicial y Asistencia Directa - JCJ tiene el propésito de gestionary

administrar la informacién juridica del ambito penal, con el objeto de brindar asistencia al Colegio de Jueces
pertinente, en los requerimientos que formulen, y asistir a la Direccion en lo atinente a sus funciones. El puesto posee
asiento de funcionesen la ciudad de Neuquén.

Principales tareas del puesto

Ordenar y sistematizar la informacion juridica a fin de ser provista a los Jueces. Sistematizar los antecedentes
jurisprudenciales por vocesjuridicas, a fin de ser provistos a los Jueces.

Establecer y mantener una comunicacién y enlace permanente con la Biblioteca Central, para el almacenamiento
de jurisprudencia.

Coordinar con el Area de Comunicacién Institucional, las sentencias o resoluciones que se daran a difusion a través
de dicha oficina.

Proveer la informacién de antecedentesjurisprudenciales que solicite el Colegio de Jueces.

Brindar asesoramiento especializado en la materia de su incumbencia, cuando sea requerido.

Mantener una comunicacién permanente con todas las areas de la OFIJU que se vinculen con el adecuado
cumplimiento de su funcién.

Proponer pautas de trabajo de aplicacién de su area, conforme losrequerimientos del servicio y sus posibilidades de
mejora.

Realizar el registro de su gestion y colaborar en la confeccién de estadisticas atinentes a su labor.

Cumpliry hacer cumplir las normas de salud, seguridad e higiene.
Realizar todas aquellas tareasinherentes al cargo que le sean encomendadas por la Conduccion del organismo.

Niv el organizativo de tareas 4,00
TAREAS Nivel y Descripcién general
PLANIFICACION del propio trabajo o el de otros Nivel 04/10: Incluye responsabilidad de planificar y decidir
qué tareas hacer y como hacerlas sobre su propio puesto de
trabajo.
DIRECCION o coordinacion del trabajo de Nivel 03/10: Existe supervision o coordinacion de otros
dependientes directos o indirectos puestos de manera informal o eventual.

EJECUCION personal por parte del ocupante del puesto[Nivel 05/10: Una parte significativa de lastareas del puesto
son de ejecucidn personal, manuales o intelectuales de alta
complejidad.

CONTROL y/o evaluacién del trabajo propio o de Nivel 04/10: Incluye tareas de control y evaluacién
dependientes operativa de procesos de mediana complejidad y de otros
puestos con y sin dependencia jerarquica.

Pa NI
Conforme la normativa vigente.
Req oS del Puesto
Formacion académica
Requisito indispensable:
Titulo secundario completo (Reglamento de Ingreso y Ascenso del Personal del Poder Judicial de Neuquén Art. 2°
inc. "c")
Requisitos preferentes:
Formacién complementaria (taller, sesminario, curso, etc.) en Derecho Penal y/o Derecho Procesal Penal.

Formacién complementaria (taller, seminario, curso, etc.) en teméaticas relacionadas con gestion de documentaciéon y
archivo.

Experiencia laboral
Requisitos indispensables:
Cinco (5) afios como minimo de experiencia en el Fuero Penal.
Un (1) afio como minimo de experiencia laboral en tareas de clasificacidn y rotulacién, organizacion, registro,
documentacion, control, seguimiento o afines.

Requisito preferente:
N/A
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Conocimientos especializados

Dominio de herramientas informaticas y tecnolégicas vinculadas a su funcién (por ej. Microsoft Office (Word, Excel,
Power Point, etc.).

Dominio de la normativa internacional, nacional y local aplicable a la funciéon (v.g., Tratados Internacionales de
Derechos Humanos, Constitucion Nacional, Constitucién de la Provincia de Neuquén, Cédigo Penal, Cédigo Procesal
Penal Provincial, Ley N° 1284 de Procedimiento Administrativo, Ley Orgéanica del Poder Judicial N° 1436,
Reglamento de Justicia, Reglamento de ingreso y ascenso del Poder Judicial, Ley N° 2784 Codigo Procesal Penal
de Provincia de Neuquén, Ley N° 2891 Ley Orgéanica de la Justicia Penal, Teoria de la Real Malicia, Pautas de
Campillay, Manual de Funciones de la Oficina Judicial del Fuero Penal, Reglamento del Colegio de Jueces,
Reglamento del Tribunal de Impugnacién Provincial, Reglamento de Notificacion por Medios Electrénicos del Fuero
Penal, Reglamento de licenciasy ausencias, entre otras).

Conocimiento de procesos judiciales especificos (v.g. sistema de gestion, etc.)
Conocimiento de herramientas y conceptos de ciencias de la Organizacién -administracién y gestion de recursos
humanos-.
Conocimiento de los procedimientosy normativa interna relativa a la gestién administrativa del Poder Judicial.

Otros requisitos indispensables del puest o
Guardar estricto apego a losvalores de justicia, libertad, independencia, honestidad, solidaridad, efectividad,
compromiso y respeto en el ejercicio de susfunciones.

Ubicacién Organizacional

OFJU Penal ICIRC.JUD

Direccion

‘ Oficina de
Informacion Judicial
y Asistencia Directa

Ausencia o Vacancia del Cargo

En caso de ausencia o vacancia, el Asistente de la Oficina de Informacion Judicial y A sistencia Directa - JCJ
serd reemplazado temporariamente por el personal que determine el Director.
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