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PRESENTACION

La Municipalidad de Repatriacion, como Ente Juddig parte integrante de la

descentralizacion del Estado, debe enmarcar susnasca través de una adecuada
estructurada organizativa, tal como especificamedetermina la Ley 3966/2010 en su
articulo 21 “La organizacion y el funcionamiento lde reparticiones municipales seran
reglamentadas de acuerdo con las necesidades lpgsatesfacer y la capacidad financiera

del municipio”

Asi mismo, el Articulo 51° de la mencionada LeyediEn Deberes y Atribuciones de la
Intendencia, es competencia de la Intendencia Npalic... €) “Establecer y reglamentar
la organizacion de las reparticiones a su cargafocme a las necesidades y posibilidades
econdémicas de la Municipalidad y dirigir, coordiryasupervisar el funcionamiento de las

distintas unidades administrativas”

La Municipalidad de Repatriacion, en cumplimientlds disposiciones legales vigentes,
ha decidido adoptar Principios Generales de Admnaugn con el fin de mejorar el

funcionamiento interno y la calidad y eficiencia &n prestacion de servicios a la
comunidad, por lo que se ha propuesto la elabaratédeste Manual de Organizacion y

Funciones.

La aplicacion de procedimientos administrativosiedares facilita el cumplimiento de la
Mision y Vision de la Municipalidad y acerca laidad publica al ciudadano generando

confianza en sus actuaciones.

Este Manual es una herramienta de gestion adminisitiva y su implementacion
servira para:
v' Describir las funciones, responsabilidades, jefiarqle cada uno de los cargos
previstos en cada unidad organica.
v Proporcionar informacioén a los funcionarios/servidopublicos sobre sus funciones
y ubicacién jerarquica dentro del organigrama estral de la Municipalidad, y
determina las interrelaciones formales que corred@entre el personal.
v' Facilitar el proceso de induccién del personal puev el adiestramiento y
orientacion del personal en servicio, permitiénslot®mnocer con claridad sus

funciones y responsabilidades, asi como aplicagrpras de capacitacion
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GENERALIDADES

Objetivo:

El objetivo del Manual de Organizacion y Funcioeesconstituirse en un instrumento de
gestion que permita regular las funciones y resgluiidades que corresponda desempeiiar
a todos los funcionaros-servidores publicos de laniblpalidad de Repatriacion,
especificando sus respectivas responsabilidadesdide autoridad y reporte, asi como los
requisitos minimos para la cobertura de los divecsngos.

Pretende orientar y describir en un lenguaje cortaimanera como la Municipalidad de
Repatriacion ejecuta y desarrolla su funcion adstriaiiva. Ademas, pretende constituirse
en guia de consulta obligada para la labor denliegiantes del equipo directivo y de los
servidores publicos en general, facilitando el ldstamiento de acciones de control que
garanticen el desarrollo de procesos estructuraggracion de informacion fidedigna y

la preservacion de bienes y activos.

Alcance:

Las disposiciones que contienen este Manual de niay@aén y Funciones atafien al
personal que presta servicios en las diferenteslades de la Municipalidad de
Repatriacion.

Base legal:

El presente Manual se sustenta en la Ley 3966/R6¢@rganica Municipal, Ley 2051 de
Contrataciones Publicas, Ley 5189/2014 de la Funidblica y ley 5016/2014 de Transito
y Seguridad Vial. LEY 1060 CODIGO DE NINEZ Y ADOLEENCIA

Aprobacion:
El presente Manual de Organizacién y Funciones s@r@bado por Resolucion de
Intendencia u Ordenanza Municipal de la Junta Mpaicen funcion de las atribuciones

conferidas o delegadas por el titular.
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Filosofia Institucional
VISION
Un municipio territorialmente organizado con cagadi de desarrollo y convivencia

armoénica que orienta sus acciones al bienestargrabitantes

MISION

Una institucion que garantiza la accesibilidad gfiaiencia en la provision de los servicios
basicos, que involucra a la poblacion en la gest@ios mismos, que ejecuta sus acciones
y proyectos en el marco de formas democraticadcipativas, gestion transparente y
equitativa, contribuyendo al desarrollo sostenitd¢ territorio en alianza estratégica con

otras instituciones locales y nacionales.

VALORES
v Dialogo ciudadano
Coordinacion y articulacion de consensos y acciones
Participacion de todos los sectores.
Transparencia y rendicion de cuentas.
Liderazgo positivo.
Solidaridad.

Valoracion de raices culturales.

N NN SR

LINEAS ESTRATEGICAS

Ordenamiento territorial y medio ambiente

Objetivo General: Un municipio organizado territorialmente, con poéis y proyectos de
manejo, conservacion y/o proteccién de los bien@sientales con énfasis en los recursos
hidricos, el bosque, los suelos y la biodiversidad.

Desarrollo y Produccion sustentable.

Objetivo General: Contribuir al mejoramiento y la diversificacion d& produccion
agropecuaria incorporando valor agregado que pibsigenerar ingresos y mejorar el nivel
de vida de los habitantes de Repatriacion, congerfale manejo y preservacion de los

bienes y recursos naturales.



MUNICIPALIDAD DE REPATRIACION /&7y
REPATRIACION DEPARTAMENTO DE CAAGUAZU \\S7/,

Gal -/ — : —_—
Telefax:( 0522)230011-201154  e-mail: muni_repa@hotmail.com —

Obras publicas, vialidad y transito.
Objetivo General: Un municipio con infraestructura y servicios acdetas para el

beneficio de la poblacién.

Educacién, Cultura, Deporte y Turismo.

Objetivo General: Un municipio que promueve la educacion, la culteladeporte, la
recreacion y el turismo asumiendo con patriotismesponsabilidad la formacion integral
de las personas para enfrentar los desafios y adwracciones que tiendan a mejorar la
calidad de vida de las familias y comunidad con ideatidad propia basado en alianzas
interinstitucionales y la ayuda mutua de los difiége actores sociales del municipio.

Gestion y Servicios Municipales — Desarrollo humanyg social.
Objetivo General: Lograr un municipio con servicios publicos de dati, accesible y
eficiente, con participacion activa de los ciudaanuna administracién transparente,
equitativa y honesta, con capacidad de recaudadidntaria para lograr el desarrollo
humano y social del municipio.
La Municipalidad de Repatriacion estaré constituidapor las siguientes UNIDADES:
v Intendencia
Junta Municipal
Secretaria General
Administracion y Finanzas
Unidad Operativa de Contrataciones
Cultura
Obras y Servicios
Gestion Ambiental y Produccion
Seguridad y Transito
Desarrollo Humano y Social
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Asesorias Juridica y Econdmica

Cada unidad del Municipio es dirigida por la respeclefatura, a quien se le debe, como
principio general, la legitima obediencia y suboadion de parte de los subalternos que le
han sido asignados por el sistema de designacoquresta Municipalidad practica respecto
a los cargos y nombramientos.

Estas unidades a su vez podran estar sub dividdda®epartamentos, Divisiones y
Secciones de acuerdo a las necesidades y capadidadciera del municipio,

estableciéndose de la siguiente manera:
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DESCRIPCION DE CARGOS A NIVEL DE ORGANOS
A. ORGANOS DE GOBIERNO
1. INTENDENCIA

Nivel Jerarquico: Maxima Autoridad

Cargo: Intendente Municipal

Funciones:

De conformidad con lo prescrito en la Ley Orgamiticipal 3966/2010 en el articulo 51
“Deberes y Atribuciones del Intendente”:

Son atribuciones del Intendente Municipal

» Ejercer la representacion legal de la municipatidad

« Promulgar las Ordenanzas y Resoluciones, cumplylasglamentarlas, o en su
caso, vetarlas;

* Remitir a la Junta Municipal proyectos de Ordenanza

» Establecer y reglamentar la organizacion de laartieppnes a su cargo, conforme a
las necesidades y posibilidades econdmicas de tadypalidad y dirigir, coordinar
y supervisar el funcionamiento de las distintasladés administrativas

* Administrar los bienes municipales y recaudar eeitiv los ingresos de la
municipalidad, de acuerdo con el presupuesto.

* Elaborar y someter a consideracion de la Junta dthadi el anteproyecto de
Presupuesto de Gastos y célculo de recursos deripalidad.

e Elevar a la Junta Municipal un informe sobre lack@on Presupuestaria cada
cuatro meses dentro de los treinta dias siguientes.

e Remitir a la Junta Municipal la Rendiciéon de Cusntientro de los tres primeros
meses del afo, junto con la Memoria Anual de sutiGgesla Ejecucion
Presupuestaria, el Balance de Ingresos y Egredogfs@do Financiero y
Patrimonial, la comparacion analitica del Presutpu@gneral y de su ejecucion vy el
inventario general de bienes.

e Suministrar datos relativos al funcionamiento deManicipalidad cuando sean

requeridos por la Junta u otras instituciones pabli
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ASESORIA JURIDICA

Nivel Jerarquico: Asesoria -Staff

Cargo: Asesor/a

Subordinado a Intendente Municipal

FUNCIONES ESPECIFICAS:

» Participar en comisiones de coordinacion parallacgm de problemas.

» Asistir al Intendente sobre temas juridicos y d&tigaes municipales diversas.

* Elaboracion de documentos protocolares.

» Prestar apoyo técnico juridico a la Intendencia.

* Prestar asesoramiento a la Junta Municipal, a peda&l la misma, en todo lo
relacionado a la interpretacion y aplicacion dediaposiciones legales, asi como la
produccion de dictamenes en los demas actos adrativies que le fueren
remitidos y evacuar consultas que hayan sido ddai/a su consideracion

» Otras funciones que le asigne el Intendente.

LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
Depende y reporta directamente al Intendente.

No tiene mando sobre el personal.

REQUISITOS MINIMOS :

» Titulo profesional de abogado con experiencia etid@® municipal no menor a dos
(2) afios.

e Habilidad para trabajar en equipo y para relacemar
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Nivel Jerarquico: Asesoria -Staff
Cargo: Asesor/a

Subordinado a: Intendente Municipal

FUNCIONES ESPECIFICAS:

» Resolver consultas formuladas por el Intendentsgmtado alternativas de solucion.

» Redactar Dictdmenes sobre las consultas realizagasdo asi lo amerite.

* Realizar estudios de proyectos y normas sobre égestiunicipal que se le
encomiende.

» Asistir y asesorar en el control y revision de fpwsyectos de acuerdos, edictos,
ordenanzas, decretos, resoluciones

» Participar en la elaboracion del presupuesto mpailiCi

» Participar en la elaboracién del plan financieronioipal.

» Asistir y colaborar con el departamento contable

» Asistir y colaborar con el departamento administeay financiero.

« Participar en el control y andlisis de la ejecugidesupuestaria y financiera de la
municipalidad

* Prestar asesoramiento a la Junta Municipal a ped&lda misma y evacuar
consultas que hayan sido derivadas a su coasidar

» Otras funciones que le asigne el Intendente.

LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
Depende y reporta directamente al Intendente.

No tiene mando sobre el personal.

REQUISITOS MINIMOS:
» Titulo universitario en Ciencias administrativasntables, econémicas o afines, con
experiencia en gestion municipal no menor a doaitas.

e Habilidad para trabajar en equipo y para relacemar



STy MUNICIPALIDAD DE REPATRIACION  (Framyh)
REPATRIACION DEPARTAMENTO DE CAAGUAZU \ Rt r./

Telefax:( 0522)230011-201154  e-mail: muni_repa@hotmail.com ~—

R

UNIDAD OPERATIVA DE CONTRATACIONES

Nivel Jerarquico: Departamento

Cargo: Jefe/a
Subordinada a: Intendente Municipal

FUNCIONES ESPECIFICAS:
De conformidad con el Articulo N° 10 del Decreto RP909/03, la UOC tiene las

siguientes funciones:

» Elaborar el Programa Anual de Contrataciones da egatcicio fiscal, y someterlo
a consideracion y aprobacion de la maxima autorigald Convocante.

» Actualizar en forma permanente la base de datoSidema de Informacion de las
Contrataciones Publicas (SICP), en los medios mdsrsolicitados por la Unidad
Central Normativa y Técnica.

* Remitir a la Unidad Central Normativa y Técnica ioformes y resoluciones
requeridos por la Ley y el presente Reglamento.

* Proponer a la maxima autoridad un proyecto de Regt#o Interno para regular su
funcionamiento y su estructura.

* Notificar oportunamente a la Unidad Central Norwaatiy Técnica el
incumplimiento en que incurren los contratistas rpvpedores y solicitar la
aplicacion de sanciones que correspondan porflagaiones cometidas.

* Implementar las regulaciones sobre organizaciémngibnamiento que emita la
Unidad Central Normativa y Técnica.

» Elaborar los Pliegos de Bases y Condiciones péatitente para cada licitacion
publica, tramitar el llamado y la venta de los giig, responder a las aclaraciones y
comunicar las enmiendas, recibir y custodiar leexta$ recibidas, someterlas a
consideracion del Comité de Evaluacion, revisar ildermes de evaluacion y
refrendar la recomendacion de la adjudicacion demi® de Evaluacion,
elevandola a la Autoridad superior de la Convogasiteorrespondiere.

» Elaborar los Pliegos de Bases y Condiciones péatiesi para cada licitacion por
concurso de ofertas, tramitar las invitacionesfysitbn del llamado, responder a las
aclaraciones y comunicar las enmiendas, recibistodiar las ofertas recibidas,
someterlas a consideracion del Comité de Evaluaagévisar los informes de
evaluacion y refrendar la recomendacion de la achetn del Comité de
Evaluacién, elevandola a la Autoridad Superiocosrespondiere.

» Establecer las especificaciones técnicas y demddiaones para la contratacion
directa, tramitar las invitaciones, responder a dakraciones y comunicar las
enmiendas, recibir, custodiar las ofertas recibidaaluar las ofertas y recomendar
la adjudicacion cuando no se constituya un Com@éEdaluacion, y elevar la

recomendacion a la Autoridad Administrativa supesocorrespondiere.
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 Emitir el dictamen que justifigue las causales deepcion a la licitacion
establecidas en el Articulo 33° de la Ley.

» Gestionar la formalizacion de los contratos y red#és garantias correspondientes.

* Mantener un archivo ordenado y sistematico en fofisiaa y electronica de la
documentacion comprobatoria de los actos y cordragoe sustenten las
operaciones realizadas por el plazo de prescripcion

* Las demas atribuciones que sean necesarias pataejéos procedimientos de

planeamiento, programacion, presupuesto y conitatate las materias reguladas

en la Ley.

LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD :
Depende y reporta directamente al Intendente.
Se relaciona con el Comité de Evaluacion

No tiene mando sobre el personal.

REQUISITOS MINIMOS:
» Profesional o estudiante universitario en admiagstm, o afines, con experiencia
en gestion municipal no menor a un (1) afo.

» Habilidad para trabajar en equipo y para relacemaiConducta responsable,
honesta y pro activa.
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PRENSA Y COMUNICACIONES

Nivel Jerarquico: Apoyo

Cargo: Secretario/a de Prensa

Subordinada a: Intendente Municipal

FUNCIONES ESPECIFICAS:

» Orientar y supervisar las actividades de difus&aaionadas con las Institucion

« Promover la buena comunicacién interna entre laper#encias de la
Municipalidad, asimismo con las similares y otmastituciones del pais

* Redactar y difundir por los medios de comunicacrédges sociales y pagina web,
las acciones previstas, realizadas y culminadakgaostitucion.

* Planificar la programacion de eventos oficialesaargados por la Institucion.

* Programar el protocolo pertinente en visitas des@®as importantes a la
Municipalidad.

* Recibir y orientar a personas que desean conocevluaicipalidad y a sus
autoridades.

* Recepcionar reclamos y/o quejas de la ciudadaniel&eion a la gestion municipal
y canalizarlos debidamente

* Recepcionar sugerencias del publico y elevarlasimstancia pertinente.

» Establecer mecanismos para poner a disposiciéa denhunidad las Ordenanzas y

demas fuentes publicas de informacion.

LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD :
Depende y reporta directamente al Intendente.

No tiene mando sobre el personal.

REQUISITOS MINIMOS:
» Estudiante universitario o capacidad técnica peefemente en comunicacion o
afines, con experiencia no menor a un (1) afio ggosaimilares.

e Habilidades y conducta: trabajar en equipo, coradrggponsable y pro activa.
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JUNTA MUNICIPAL

De acuerdo al articulo 36 de la Ley Organica Munaki los miembros de la Junta
Municipal de Repatriacion, tendran las siguientabuciones:

e Sancionar ordenanzas, resoluciones, reglamentosnaeria de competencia
municipal.

» Autorizar por resolucion los llamados a licitaciiblica y a licitaciébn por concurso
de ofertas y aprobar los correspondientes pliegdsades y condiciones

* Aprobar las adjudicaciones y contratos suscritof ¢os adjudicatarios o
concesionarios en virtud de los llamados a liaacpublica y licitacion por
concurso de ofertas.

* Aprobar la enajenacion de bienes del dominio povadnicipal.

» Autorizar por resolucion los convenios para laipgracion de la municipalidad en
asociaciones u otras entidades.

» Aprobar por resolucion los convenios suscritos lpomtendencia cuya vigencia
dependa de esta aprobacion

» Sancionar anualmente la Ordenanza de Presupuektdviimicipalidad y controlar
Su ejecucion.

e Sancionar anualmente la Ordenanza Tributaria, lesieabhdo el monto de
impuestos, tasas, contribuciones especiales y snulentro de los limites
autorizados por la Ley. Asimismo, se estableceigpodiciones para el régimen
impositivo que incluya, procedimientos para la uetzeion de los recursos vy el
contralor en la utilizacion de esos.

e Autorizar via resolucion la contratacion de empirest

» Aceptar, via resolucion, legados, donaciones anleee para la Municipalidad.

Intendente Municipal.

e Autorizar via resolucion la contratacion de sepscide auditoria para la
administracion municipal en caso necesario.

» Designar, enjuiciar y sancionar a los jueces dadal

e La Junta Municipal, por resolucion fundada, podddicgar a la Intendencia
Municipal datos, informaciones e informes con rélaca cualquier cuestion
relacionada con el funcionamiento de la MunicigadidEn cada caso concreto, el
petitorio realizado por la Junta podra fijar el zgadentro del cual debera
responderse al pedido y, en caso de que no sarfig€n plazo, se entendera que el
mismo es de treinta dias. La Intendencia Municgsdhra compelida a responder
dentro del plazo respectivo, pudiendo solicitarqaga por una sola vez.

« Todas aquellas atribuciones normativas y de comtnoél marco de las funciones
municipales, y demas atribuciones previstas eleles

« Designar un Secretario, cuyas funciones seran megitadas por la Junta

Municipal.
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SECRETARIO/A DE JUNTA MUNICIPAL

Nivel Jerarquico: de apoyo.

Cargo: Secretario/a

Subordinado a la Presidencia de la Junta Municipal

FUNCIONES ESPECIFICAS:

* Recepcionar, tramitar y archivar la documentaciém lds Comisiones y/o
dictamenes para la Junta Municipal.

» Revisar y registrar la documentacion.

* Redactar documentos y atender la correspondencia.

« Coordinar reuniones y preparar la agenda respectiva

« Atender y concertar llamadas telefénicas.

* Recepcion, clasificacion, registro, distribuciérmarghivo de los documentos de las
Comisiones.

e Asistir a todas las sesiones, tanto de plenariabatgncomisiones.

e Elaborar actas de sesiones de plenaria y de caraisio

Otras funciones inherentes al cargo que le desegReesidencia de la Junta.

Lineas de dependencia y autoridad
Depende de la Presidencia de la Junta Municipal.

No tiene mando sobre el personal.

REQUISITOS MINIMOS:

» Capacitacion técnica preferentemente en secretarch experiencia no menor a
un (1) afio en cargos similares.

» Habilidad para trabajar en equipo y para relacemar
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SECRETARIA GENERAL

Nivel Jerarquico: Direccion

Cargo: Secretaria/o General

Subordinada a: Intendente Municipal

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Asistir al Intendente Municipal en sus distintas\adades.

Refrendar cuando corresponda, los actos del Inteéadéunicipal.

Expedir de conformidad con la Ley, las certificag® de todo documento
municipal.

Representar al Intendente, por delegacion expresangmo, ante instituciones
publicas y privadas, y rendir cuenta de las gestioralizadas.

Coordinar la redaccion de la memoria anual detenotencia municipal.

Recibir y canalizar las correspondencias, docunsenexpedientes a ser sometidos
a consideracion de la Intendencia Municipal.

Mantener el buen relacionamiento con todas las adigigl de la Institucion a fin de
armonizar con la diligencia requerida la recepcidistribucion y expedicion de
documentos, notas y correspondencias de la Mulliciioa

Supervisar el buen funcionamiento de la Mesa deaBat Expedicion y Archivo
Central.

Dirigir, coordinar y controlar la gestion y el desdlo de las personas que trabajan
en la Municipalidad.

Realizar el reclutamiento para cubrir vacanciasfarone con las politicas, normas
y procedimientos establecidos.

Incorporar a nuevos funcionarios o personal coedi@t segin resoluciones de la
Intendencia municipal, procurando su rapida ad#ptaad ambiente de trabajo.
Suscribir certificados de trabajo, constancia deagsnes y permisos a quienes lo
soliciten.

Programar con los responsables de las otras umiddelda Municipalidad, las
vacaciones anuales del personal.

Elevar a consideracion de la Intendencia, el prograde capacitacion y
adiestramiento del personal, de acuerdo a las iedes y a las politicas
establecidas.

Mantener el registro de las jornadas realizadadoome a las disposiciones

establecidas y elevar informes sobre los mismos
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LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
Depende y reporta directamente al Intendente

Tiene mando sobre las secciones de Gestion de Botas) Gestion y Desarrollo de
Personas y Servicios Generales.

REQUISITOS MINIMOS:

e Titulo profesional o grado académico con exper&mei administracion y gestion
publica.
e Habilidad para trabajar en equipo y para relacemar

* Conducta responsable, honesta y pro activa.
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RECEPCION
Nivel Jerarquico: Seccidon
Cargo: Encargado/a de Mesa Entrada, Expedicion y Archivo

Subordinada a: Secretaria General

FUNCIONES ESPECIFICAS:

» Llevar el Registro de Mesa de Entradas e implemeaitproceso de recepcion de

documentos y correspondencias.

* Recibir, registrar y procesar las solicitudes, aoentos y correspondencias varias.

» Expedir constancias de recepcion de documentobcjtsdes recibidas del publico

* Registrar en el Libro de Expedicion, la salida d@ewmnentos y correspondencias
remitidas por la Municipalidad y disponer el engéolas mismas.

e Organizar y mantener en adecuado funcionamient@rehivo Central de la
Municipalidad.

» Realizar la recepcion, clasificacion, ordenamieatchivo, custodia y conservacion
de los documentos expedidos y otros de intenéslaanstitucion.

* Proponer las medidas para la eliminacidon, restamag/o conservacion de los
documentos.

» Atender los pedidos de documentos bajo su cusyociatrolar su devolucion.

e Llevar y mantener actualizados los registros deadaty salida de los documentos

» Solicitar autorizaciéon para la eliminacion de doeatos archivados de acuerdo a la
legislacion vigente.

« Otras funciones que le asigne la Secretaria Geeermll ambito de su competencia.

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
Depende de la Secretaria General.
No tiene mando sobre el personal.

REQUISITOS MINIMOS :
» Capacitacion técnica preferentemente en secretarcmh experiencia no menor a
un (1) afio en cargos similares.
» Habilidad para trabajar en equipo y para relacemar

* Conducta responsable, honesta y pro activa.
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PERSONAL DE SERVICIO
Nivel Jerarquico: Seccidon
Cargo: Encargado

Subordinada a: Secretaria General

FUNCIONES ESPECIFICAS:

* Realiza servicios de apoyo administrativo dentroladnstitucion, tales como
servicios de comunicacion, aseo y limpieza, cateter

« Asistir con el servicio de cafeteria a la DirecciBaperior de la Intendencia
Municipal y ocasiones de desarrollo de actos eafsscen la Institucion.

» Brindar servicio de limpieza y aseo en recintosi@ds, de oficinas y predio de la
Institucién y dependencias descentralizadas.

« Informar semanalmente via Secretaria General, sledésperfectos sufridos, de
muebles, enseres y equipos Yy gestionar las repassnecesarias.

e Coordinar y supervisar las labores de unidadesedésdizadas de mantenimiento
de las distintas dependencias de la Municipdlida

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
Depende de la Secretaria General.

No tiene mando sobre el personal.

REQUISITOS MINIMOS:
» Estudiante o bachiller, con experiencia no menam él) afio en cargos similares.

» Habilidad para trabajar en equipo y para relacemacConducta responsable y
honesta.
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DEPARTAMENTO AGRICULTURA
Nivel Jerarquico: Departamento
Cargo: Secretario/a de Agricultura

Subordinada a: Intendencia

FUNCIONES ESPECIFICAS:

» Representar al Intendente, por delegacién exprekangmo, ante instituciones
publicas privadas, y rendir cuenta de las gestiosszadas

» Detectar las necesidades de asistencia técnicpeayraria en el Municipio.

* Prestar asistencia técnica agropecuaria gratuit@ogtinua a los pequefios
productores.

e Ayudar a la promocion del desarrollo social dedamunidades rurales de bajos
ingresos y a la participacién equitativa de los miieos de la familia en la
produccion agropecuaria.

» Coordinar la labor de diagnostico agropecuariol&mbito municipal y preparar el
Plan Operativo Anual para las actividades.

e Coordinar, supervisar y desarrollas los prograraadiéntes al mejoramiento de las
explotaciones agricolas y pecuarias de los pequabdsictores.

* Promover la participacion de los pequefios prodasten la elaboracion del
diagnéstico, formulacién y ejecucion en los progsate asistencia técnica.

* Asesorar y capacitar utilizando métodos de extenstino parcelas demostrativas,
dias de campo y visitas a las fincas.

* Asesorar y capacitar a pequefios productores sofweracional de recursos
naturales.

e Coordinar con entidades publicas, privadas o emdislano gubernamentales
programas, planes y proyectos.

* Preparar informes periédicos sobre sus actividades.

» Participar en eventos de capacitacion, actualinagidtercambios de experiencias.

* Coordinar con entidades de caracter social y ecmojrtanto del sector privado
como publico, las actividades que ayuden a desairdegral de la comunidad en
su area de trabajo.

 Ayudar a la comunidad en la elaboracién y presé@rmace proyectos que

beneficien a los diferentes grupos sociales, derdoual area de su competencia.
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LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD :

Depende y reporta al Director/a Gestion Ambientatrgduccion

No Tiene mando sobre el personal.

REQUISITOS MINIMOS:
» Preferentemente Titulo profesional o grado acad®#ran experiencia en areas
agropecuarias. Experiencia laboral en cargos sksilao menor a 1 (uno) afo.
» Habilidad para trabajar en equipo, bajo presidéana pelacionarse.

* Conducta responsable, honesta y pro activa.
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Nivel Jerarquico: Direccion
Cargo: Director/a de Administracion y Finanzas

Subordinado a: Intendente Municipal

FUNCIONES ESPECIFICAS:

* Asesorar al Intendente Municipal sobre cuestiortwsimstrativas, financieras y
contables.

» Verificar las adquisiciones realizadas en la lostdn.

* Ejercer el control de las liquidaciones de ingregosegresos conforme al
Presupuestos de Gastos y calculo de recursos egent

e Coordinar y participar en la elaboracion del Priayede Presupuesto anual de
gastos y calculos de recursos de la Municipalidad.

» Verificar el control de los ingresos y gastos disyiparticipar en el Arqueo de Caja,
hacer el seguimiento sobre la remisién de los d&oa los bancos y controlar que
se realice las conciliaciones de cuentas bancarias.

* Promover el control de inventarios de Bienes de @swstencia de materiales,
combustibles, lubricantes, repuestos, inSumososotr

e Controlar el cumplimiento de los compromisos finarms de la Municipalidad,
emergentes de Leyes especiales y de préstamosduisten

* Proporcionar a la Intendencia mediante informe&gmos y del final del ejercicio,

via Secretaria General, para la elaboraciéma éiéemoria Anual

Lineas de dependencia y autoridad:
Depende y reporta directamente al Intendente
Tiene mando sobre los departamentos de Tesorendal@lidad y Catastro

REQUISITOS MINIMOS:
e Titulo profesional o grado académico con expergmei administracion y gestion
publica.
» Experiencia laboral en cargos similares no merib(dns) afios.
» Habilidad para trabajar en equipo, bajo presidéana pelacionarse.

* Conducta responsable, honesta y pro activa.
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SECCION LIQUIDACIONES

Nivel Jerarquico: Seccidon

Cargo: Ligquidador/a

Subordinado a: Director/a de Administracion y Finanzas

FUNCIONES ESPECIFICAS:

« Por los medios determinados, proceder a registraoraribuyente con los datos
necesarios como sujeto y concepto tributario.

» Habilitar al contribuyente su RMC (Registro Munaligle Contribuyente)

* Proveer al contribuyente de formularios necesgéra realizar tramites.

* Registrar diariamente en Registro pertinente elptumiento de las obligaciones
tributarias de los contribuyentes.

* Realizar las liquidaciones en conformidad con lg I@rganica Municipal, las
Ordenanzas, Reglamentos y Resoluciones de la Comuna

» Elaborar liquidaciones de tributos municipales gasaconforme lo establece la Ley
Organica Municipal, las Ordenanzas, ReglamentosspRciones de la Comuna.

* Mantener actualizado el censo de los usuarios eelicgo de recoleccion de
residuos domiciliarios y de los afectados a la eoracion de pavimento.

* Proceder a efectuar liquidaciones de los Impuesi@sas y contribuciones
Municipales conforme al Registro Actualizado y ftetos proveidos por Catastro
para su remision a la Seccién Cobranza.

* Informar al nivel inmediato superior, sobre la adidn del sector.

* Remitir a la Seccion Cobranzas las liquidacionebrgriestos y Tasas Municipales
de contribuyentes remisos al pago, manteniendo gregnte comunicacion y
coordinacién con esta Seccion, a fin de ejercezstinicto control de los cobros y de
las liquidaciones que se mantienen impagas.

* Proporcionar a la Intendencia mediante informeggmos y del final del ejercicio,

via Secretaria General, para la elaboracion telaoria Anual

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
Depende de la Tesoreria.
No tiene mando sobre el personal.

REQUISITOS MINIMOS:

Capacitacion técnica preferentemente en adminidtracon experiencia no menor a un (1)
afio en cargos similares.

Habilidad para trabajar en equipo y para relacemaConducta responsable, honesta y

proactiva.
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TESORERIA
Nivel Jerarquico: Jefe/a de Departamento
Cargo: Tesorero/a

Subordinado a: Director/a de Administracion y Finanzas

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Custodiar los fondos municipales, documentos ysotralores, con el cuidado y
seguridad requeridos.

« Recibir diariamente la totalidad de los ingresdsutarios y no tributarios de la
Comuna y depositarlos en las cuentas destinaddsrma discriminada segun el
origen de los fondos.

e Llevar el control actualizado del movimiento de tagntas bancarias y mantener
permanente comunicacion con los oficiales de cset¢alas entidades financieras
afectadas.

* Realizar las cobranzas de acuerdo a las documemscproveidos por la Seccién
Liquidaciones, de acuerdo a plan de trabajo diario.

* Rendir cuenta en forma diaria a la Seccién Cajéaadaecaudaciones realizadas,
conforme a normas establecidas por el Departanteni@soreria

» Elevar al Departamento de Tesoreria informes nefesea novedades surgidas en el
proceso de cobranzas, a fin de adoptarse las nsegliasean necesarias.

* Realizar y suscribir las Conciliaciones Bancarias

» Gestionar en los casos necesarios la regularizat@dios cheques rechazados por
los Bancos.

» Efectuar pagos mayores a los montos establecid@s Fiando Fijo conforme al
Presupuesto vigente y a la Orden de Pago respectiva

e Llevar el control de los valores municipales, coasbampillas, sellados, pagares
firmados a la orden de la Municipalidad.

» Orientar, coordinar y controlar a cajeros/as y defuacionarios/as a su cargo.

* Entregar al cajero/a en forma diaria un fondo parabio.

» Supervisar diariamente el funcionamiento de la Jagrendiciones de cuentas y
realizar periddicamente arqueo de caja.

» Efectuar periddicamente el arqueo del Fondo Fiyelgr por la inviolabilidad de la
Caja Fuerte, responsabilizandose por la custodéandeo, titulos y otros valores.

» Organizar conjuntamente con el cajero y el cobradterno la programacion de las
visitas a contribuyentes, entregando al cobraderdocumentos en gestion de
cobro.

» Controlar y remitir a Asesoria Legal los documentegueltos por el cobrador, para
su cobro por la via judicial y realizar seguimiento

» Verificar la integralidad, legalidad y correcciéa lbs comprobantes recibidos.
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» Clasificar los comprobantes de ingresos y ordesgrtwr dia. Asimismo, el de los
Gastos y discriminarlos por rubros.

* Remitir los comprobantes de Ingresos y Egresosddei@nte ordenados y
discriminados a Contabilidad.

* Informar a Contabilidad sobre cualquier observadémnormalidad detectada en la
integridad y legalidad de comprobantes recibidos.

« Emitir Ordenes de Pago, con la informacion, docuawdn y autorizacion
requeridas por disposiciones vigentes para el pago.

« Cuidar en cada caso, el aspecto legal e impositvia documentacion que reciba y
que expida.

» Confeccion el Parte Diario de Caja y Bancos y sumgen general del movimiento
del area y remitir al Intendente y a Contaduria.

* Ejercer el control de las liquidaciones de impugsttasas y contribuciones
elaboradas en el area.

* Preparar a mas tardar el 25 de cada mes la plandlzsual de pago de sueldos,
dietas, jornales, honorarios y otras remuneracian@escionarios/as municipales y
proceder al pago correspondiente.

» Efectuar todos los pagos, debidamente autorizadoslgs niveles jerarquicos
respectivos, a funcionarios/as, contratistas, d@ees y otros.

* Proporcionar a la Intendencia mediante informeggmos y del final del ejercicio,
via Secretaria General, para la elaboracion deciadfia Anual

e Realizar cualquier otra tarea relacionada con suidnes y cumplir con las

disposiciones de la Ley Organica Municipal.

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
Depende y reporta Director/a de AdministracionyaRzas

Tiene mando sobre las secciones de Caja, Liquidesiy Notificaciones y Cobranzas.

REQUISITOS MINIMOS:

e Titulo profesional o estudiante universitario enr@@as como administracion,
contabilidad y afines. Experiencia laboral en cargmnilares no menor a 2 (dos)
anos.

» Habilidad para trabajar en equipo, bajo presidéana pelacionarse.

* Conducta responsable, honesta y pro activa.
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MESA DE ENTRADA
Nivel Jerarquico: Seccidon
Cargo: Encargado de Mesa de Entrada

Subordinado a: Direccion de Administracion y Finanzas

FUNCIONES ESPECIFICAS:

» Recibir via Seccion Liquidaciones, bajo estrictmtonl, las documentaciones
relacionadas con la percepcion de Impuestos, Tas&ontribuciones de los
contribuyentes del Municipio.

» Distribuir notificaciones y reclamos a los contybuates afectados, relacionados
con vencimientos de obligaciones y de reiterace&patos no realizados.

* Realizar cualquier otra tarea relacionada consusidnes.

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD :
Depende de la Tesoreria.

No tiene mando sobre el personal.

REQUISITOS MINIMOS:
» Capacitacion técnica preferentemente en adminitracon experiencia no menor
a un (1) afio en cargos similares.

» Habilidad para trabajar en equipo y para relacemaiConducta responsable,
honesta y pro activa.
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DEPARTAMENTO DE CULTURA BALLET MUNICIPAL
Nivel Jerarquico: Seccidon
Cargo: Profesor/a de Danzas

Subordinado a: Direccion de Cultura, Turismo y Deportes

FUNCIONES ESPECIFICAS:

» Proceder a la inscripcion de las personas inteassawl l0os cursos.

» Desarrollar los programas del o los cursos previgiara el afio y realizar
evaluaciones, conforme al plan general establegidprobado por la Intendencia
Municipal.

* Llevar el registro y las documentaciones respestilalas actividades de ensefianza
impartidas.

e Suscribir conjuntamente con el departamento deu€ltlos certificados de
aprobacion de alumnos/as en los cursos realizados.

e Solicitar a la instancia superior, cubrir necesafadn nuevos elementos de trabajo,
mantenimiento y/o reparaciones del local, instalaes y equipos.

» Llevar el control del cumplimiento de las cuotasymeles de los alumnos.

« Informar al nivel superior en forma periddica, sobl avance de los programas de
estudios y novedades surgidas en el sector.

* Realizar cualquier otra tarea compatible con sosifunes

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
Depende y reporta a la Direccion de Cultura, TuoisBeportes.

No tiene mando sobre el personal.

REQUISITOS MINIMOS :
» Capacitacion técnica en danzas, arte y cultura,experiencia en areas afines no
menor a 1 (un) afio. Habilidad para trabajar enpegyipara relacionarse.

* Conducta responsable, honesta y pro activa.
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DIRECCION SEGURIDAD Y TRANSITO
Nivel Jerarquico: Direccion
Cargo: Director/a de Seguridad y transito

Subordinado a: Intendente Municipal

FUNCIONES ESPECIFICAS:

» Velar con celo por el transito ordenado dentroadeilidad y la seguridad de las
personas, en conformidad con las disposiciones aipahes y la Ley 5016/14 de
Transito y Seguridad Vial.

* Promover el establecimiento y desarrollo de progsade educacion vial, asi como
lo establece el articulo 35 inciso b) de la L8Y&14.

» Expedir autorizacion de funcionamiento a las Esmuale Conductores, previa
obtencion de la habilitacion correspondiente patepde la Agencia Nacional de
Transito y Seguridad Vial.

« Dictaminar los expedientes relacionados con: Sotiaile Licencias de Conducir y,
renovacion, expedicion de duplicados, cancelaciopeeevalidaciones de las
mismas.

» Verificar los antecedentes de los registros otargadonstatando el cumplimiento
de las disposiciones legales vigentes.

» Expedir Licencias de Conducir de vehiculos automestopor categorias, segun
disposiciones legales vigentes.

» Suscribir las habilitaciones de los vehiculos yilzencias de conducir, y distintivos
conforme a las normas establecidas.

» Suscribir informes solicitados por las Autoridaddsinicipales y las que sean
remitidas a la OPACI u otras instituciones, viaiencia.

» Dictaminar los expedientes relacionados con lalitedidn de lineas de transporte
publico de pasajeros, transportes escolares y rg@ ckel Municipio, asi como las
paradas y unidades de taxis.

» Proponer itinerarios y horarios del transporte obdle pasajeros.

* Mantener comunicacion con la OPACI en relacion alimiento de Licencias de
Conducir y enviar los datos requeridos por esatlrasbn.

» Elevar informacion de cardcter tributario a la Doién de Administracion y
Finanzas, por el servicio prestados.

» Coordinar actividades con Policia Nacional y P&rGlaminera.

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
Depende y reporta directamente al Intendente
Tiene mando sobre las secciones de Registros, itdaliihes y Archivos y Policia

Municipal
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REQUISITOS MINIMOS:
» Titulo profesional o estudiante universitario cam@cimientos en administracion y
gestion
* publica. Experiencia laboral no menor a un (1) aficargos similares.
» Habilidad para trabajar en equipo y para relacemar

* Conducta responsable, honesta y pro activa.
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SECCION REGISTROS Y HABILITACIONES
Nivel Jerarquico: Seccidon
Cargo: Encargado/a de seccion Licencias, Habilitacionaschivo

Subordinado a: Director/a de Seguridad y Transito

FUNCIONES ESPECIFICAS:

« Recepcionar los expedientes relacionados con smles de Licencias de conducir,
teniendo en cuenta lo dispuesto el articulo 25adédy 5016/14 de Transito y
Seguridad Vial: “Requisitos. La autoridad municj@aites de emitir una licencia de
conducir, debe requerir del solicitante:

e Saber leer y escribir en el idioma espafiol y/o gpiafExceptuandose en los casos
de categoria de licencia “Extranjero”.

* Una declaracion jurada sobre el padecimiento decefiees y/o adicciones que
tuviere.

* Un examen médico psicofisico que comprendera unata@ocia de aptitud fisica,
visual, auditiva y psiquica para conducir un autmmo

* Un examen tedrico de conocimientos sobre conducaiéializacion, legislacion,
accidentes y modo de prevenirlos.

* Un examen tedrico practico sobre conocimientos leisnge mecanica y deteccion
de fallas sobre elementos de seguridad del vehiculo

» Comprobante de tipificacién sanguinea, expedidceepbtinisterio de Salud Publica
y Bienestar Social o laboratorio habilitado”.

* Recepcionar expedientes relacionados con soligtddeduplicados, renovaciones y
cancelaciones de las licencias de conducir.

» Solicitar a la OPACI la numeracion pertinente p&s licencias de conducir
solicitados e informar sobre duplicados y renovaes) asi como las cancelaciones.

» Llevar el registro estadistico de los vehiculos illtabos en general, en la
Municipalidad.

» Llevar el registro estadistico de la provision dgintivos numerativos de vehiculos
en general expedidas por la Municipalidad.

» Llevar un registro estadistico sobre los vehiculles transporte publicos de
pasajeros, de taxis y de transporte escolar, tednk en el municipio.

» Expedir distintivos para vehiculos del transponiibligco, en conformidad con las
normas legales establecidas.

* Mantener registros individuales con las carpetapagtivas de todo lo relacionado
con la expedicion de licencias de conducir, y dairtivos y habilitaciones de
rodados.

« Proveer informaciones a sus superiores y/o a lstituniones que soliciten datos
pertinentes.

» Realizar cualquier otra gestion inherente a suacarg
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LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
Depende y reporta al Director/a de Departamentbréesito y Seguridad
No tiene mando sobre el personal.
REQUISITOS MINIMOS:
» Preferentemente estudiante universitario o edugai&onica en administracion o
afines, con experiencia en areas afines no mehdua) afio.
» Habilidad para trabajar en equipo y para relacemar

* Conducta responsable, honesta y pro activa.
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INSPECTOR DE TRANSITO
Nivel Jerarquico: Seccidon
Cargo: Inspector de transito

Subordinado a: Director/a de Seguridad y Transito

FUNCIONES ESPECIFICAS:

» Velar con celo por el transito ordenado dentroadeilidad y la seguridad de las
personas, en conformidad con las disposicionesacipahés y la Ley 5016/14.

» Hacer cumplir las disposiciones normativas refe®at ordenamiento del transito y
seguridad de las personas.

» Realizar informes diarios sobre novedades ocurrelasel area, con anexo de
boletas de infracciones y someter a consideraa@bnidel superior para la toma de
decisiones respectivas.

* Realizar cualquier otra tarea compatible con sosifunes.

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
Depende y reporta al Director/a de Transito y Sdgdr

No tiene mando sobre el personal.

REQUISITOS MINIMOS:

» Capacitacion técnica preferentemente en adminitracon experiencia en areas

afines no menor a 1 (un) afo.
» Habilidad para trabajar en equipo y para relacemar

* Conducta responsable, honesta y pro activa.
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SECCION CEMENTERIO y MATADERIA
Nivel Jerarquico: Seccidon
Cargo: Encargado/a

Subordinado a: Departamento de Servicios Generales

FUNCIONES ESPECIFICAS:

* Informar al nivel superior, sobre las necesidadedrabajo a ser efectuados en el
cementerio y mataderia de propiedad de la Muaiiciad.

» Solicitar a la Direccion de Obras y Servicios lantcatacion de personas, para
realizar trabajos ocasionales de mantenimientompiéza del cementerio y la
mataderia.

e Elevar al nivel superior sobre necesidades de elEmede trabajo y materiales
requeridos para el cumplimiento de su cometido.

* Informar al nivel superior, sobre el desarrolloag actividades o de anormalidades
o impedimentos que surjan durante el trabajo.

e Cuidar el buen uso y guarda de los materialesmestéos de trabajo.

* Informar al Direccion de Obras y Servicios sobie ri@cesidades de trabajo a ser
efectuados en el Cementerio Municipal y en la Matiad

* Obras particulares dentro del predio del Cemendtinicipal.

» Verificar los permisos para inhumacioén y procedeefectuarlos con el control
previo del tributo correspondiente.

* Elaborar planilla de faena diaria y semanal pararemision a la seccion
Liquidaciones.

* Archivar las copias de las planillas de faenas.

* Realizar cualquier otra tarea compatible con sosifunes.

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
Depende y reporta al Director de Obras y Servicios
No tiene mando sobre el personal, a menos queysedeaitratado personas para trabajos

ocasionales, que en ese caso tendra mando solnéstoss.

REQUISITOS MINIMOS:
« Capacitacion técnica o estudiante de secundanmaexperiencia en areas afines no
menor a 1 (un) afo.
e Habilidad para trabajar en equipo y para relacemar

* Conducta responsable, honesta y pro activa.



MUNICIPALIDAD DE REPATRIACION /&7y
REPATRIACION DEPARTAMENTO DE CAAGUAZU \\S7/,

Gal -/ — : —_—
Telefax:( 0522)230011-201154  e-mail: muni_repa@hotmail.com —

SECCION ASEO URBANO Y RECOLECCION DE RESIDUOS.
Nivel Jerarquico: Seccidon
Cargo: Encargado/a de limpieza

Subordinado a Director/a Obras y Servicios

FUNCIONES ESPECIFICAS:

* Realizar una adecuada conservacion de plazas, ggangyardines municipales,
arborizacion de calles y avenidas, monumentos yadesgpacios publicos.

« Realizar trabajos de limpieza y barrido de callgdayas principales de la ciudad.

» Verificar y controlar permanentemente el cumplinerdel buen servicio de
recoleccion de basuras, cuando éste es realizaddep®ros con autorizacion
municipal.

» Solicitar a la Direccion de Obras y Servicios lantcatacion de personas, para
realizar trabajos ocasionales de mantenimientompiéza de plazas y calles
principales de la ciudad.

» Coordinar y controlar el trabajo de cuadrillasid®leza de las vias publicas.

» Determinar, orientar y controlar la colocacion amtenedores de basuras en las
calles, avenidas, plazas y otros lugares publicos.

» Controlar el uso racional de los equipos, matesiglelementos de trabajo.

» Solicitar y proveer al personal de limpieza urbales, uniformes, materiales y
elementos de trabajo para el buen cumplimientaidéises.

« Informar al Director/a de Obras y Servicios solaedctividades desarrolladas en el
sector y solicitar cupos de combustibles y lubtieanasi como cualquier otro
elemento necesario para el cumplimiento de logiebgeprevistos.

* Realizar cualquier otra tarea compatible con sgium

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:

Depende y reporta al Director/a de Obras y Sersicio

No tiene mando sobre el personal, a menos queysedoaitratado personas para trabajos
ocasionales, que en ese caso tendra mando solnéstoss.

REQUISITOS MINIMOS:
« Capacitacion técnica o estudiante de secundanmaexperiencia en areas afines no
menor a 1 (un) afio. Habilidad para trabajar enpegyipara relacionarse

* Conducta responsable, honesta y pro activad.
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SECCION VEHICULOS Y MAQUINARIAS.
Nivel Jerarquico: Seccidon
Cargo: Encargado de vehiculos y maquinarias

Subordinado a: Director/a Obras y Servicios

FUNCIONES ESPECIFICAS:

» Llevar el registro de control de mantenimiento des Ivehiculos, de la
motoniveladora, el tractor agricola y la desmalerady de toda maquinaria o
medio de transporte propiedad de la Municipalidad.

* Informar a la Direccién de Obras y Servicios sdasenecesidades de trabajos a ser
efectuados.

« Dar seguimiento a las Ordenes de Trabajo de manigmio general de vehiculos y
maquinas en general.

e Comunicar a nivel superior sobre las necesidadeseldmentos de trabajo,
combustibles, lubricantes y repuestos requeridos @abuen cuidado de vehiculos
y maquinarias.

» Programar las operaciones necesarias para atesdeedesidades de vehiculos, de
las diversas dependencias de la Institucion, yrozga el servicio de apoyo en
materia de transporte de personas o de matertalefgrme a las necesidades de las
dependencias usuarias y para el cumplimiento deespgctivas funciones

« Entregar la maquinaria al operador del tractorcadpj previa presentacion de
Orden de Trabajo, llevar un registro de horaaste marcando la hora de entrega
y devolucion del tractor y controlar que se egiie en perfectas condiciones.

« Entregar la maquinaria al operador de la motonda® previa presentacion de
Orden de trabajo, llevar registro de horas de usarcando hora de entrega y
devolucion de la maquina.

 Entregar la maquina desmalezadora al operador demalezadora, previa
presentacion de Orden de Trabajo, marcando hoenttega y devolucion de la
maquina y controlar que se entregue en perfectadiciones.

e Cuidar el buen uso de las herramientas de trabajocomo de las maquinarias y
vehiculos y su guarda respectiva.

» Informar periédicamente a su superior inmediatoresobl desarrollo de las
actividades, o novedades surgidas durante djtab

* Plantear por la via jerarquica respectiva que tetlgparque automotor de la
Municipalidad sea inspeccionado en forma periédicin de garantizar el buen

funcionamiento de los mismos.
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SECCION CODENI

Nivel Jerarquico: Seccidon

Cargo: Encargado/a CODENI

Subordinado a: Director/a de Desarrollo Humano y Social

FUNCIONES ESPECIFICAS:

* Intervenir preventivamente en caso de amenazansgiresion de los derechos del
nifio/a y adolescente, siempre que el ambito judn@ehaya intervenido, brindando
una alternativa a la situacion, si esta no se itapsten hecho punible.

» Atencion directa a victimas menores vulneradasisrdsrechos.

» Recepcion diaria de casos de maltrato infantibaj@ infantil, filiacion, asistencia
alimentaria, régimen de relacionamiento y conviiernentre otros.

» Acompafamiento a menores a atenciones medicas.

» Constitucion a los lugares donde viva o concurrd@iog) niflas y adolescentes
vulnerados en sus derechos.

* Prestar servicios de caracter social, permanentgstyitos para la proteccion y
defensa de los derechos de nifios, niflas y adotescen

» Brindar orientacion especializada a la familiaggarevenir situaciones criticas.

» Derivar a la autoridad judicial los casos de supet@ncia con anuencia superior.

» Llevar un registro del nifio, nifia o adolecente gadizan actividades econdmicas a
fin de impulsar programas de proteccion y apoyasddmilias.

» Coordinar con las entidades de formacion profesigmagramas de capacitacion de
adolecentes trabajadores.

» Dar cumplimiento a la Ley 1680/01 Cddigo de la nifiele la adolescencia.

e Seguimiento de casos.

* Realizar cualquier otra tarea compatible con sgium

» Elaborar la memoria anual de la dependencia argo.ca

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
Depende y reporta de Director/a de Desarrollo Humagocial.

No tiene mando sobre el personal.

REQUISITOS MINIMOS :

« Preferentemente ser una persona con liderazgorgseativa de los grupos meta,
de reconocida trayectoria en su trabajo en arezales; que posea compromiso y
empoderamiento para llevar adelante las funcioeksattgo. Habilidad para trabajar
en equipo y para relacionarse

e Experiencia laboral no menor a un (1) afio en casgosares.



