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Descripcion de Puesto - Responsable SOJ Interior

PODER JUDICIAL
DE NEUQUEN

Identificacion del Puesto

Nombre del Puesto Responsable de SOJ de Circunscripcion Judicial del Interior
Provincial (sequn corresponda)

Organismo S0J de Circunscripcion Judicial del Interior Provincial (segun
corresponda)

Asiento de funciones Ciudad Cabecera de Circunscripcion Judicial del Interior Provincial
(segun corresponda)

Categoria del Puesto MF6

Clasificacion de la Funcion/  |Funcionario / Escalafén de Magistrados y Funcionarios (MF)
Escalafén

Superiorinmediato: Cargo - |Secretaria Civil y de Nuevos Derechos de la Defensoria General — Dra.
Nombre y Apellido Monica BARRUTIA

Fecha de confeccion del Mayo de 2015
presente documento
Apellidos, Nombre y DNI del/ |VACANTE
de los titular/es del puesto

Proposito Basico del Puesto

El/La Responsable de SOJ de Circunscripcion Judicial del Interior Provincial tiene el propdsito de
participar en la direccion, organizacion y prestacion efectiva y diligente del servicio del organismo a
SU cargo y en su ambito de competencia territorial. Brinda atencion directa a las personas que
requieren el acceso a la justicia a través de la Defensa Publica en materia no penal (Civil y Derechos del
Nifio y el Adolescente); analiza su admisibilidad -en funcion de pautas de acceso prestablecidas-, y
realiza la derivacion o asignacion de Defensor/a para la intervencion del Ministerio Publico de la
Defensa, conforme los registros que lleva a cabo el organismo.

Asimismo, orienta al usuario acerca de organismos no judiciales que tendrian competencia para
atender sus necesidades.

Principales tareas del puesto

a) Organizar la prestacion de servicio del organismo bajo su responsabilidad, y realizar en forma
directa la atencidn a los usuarios.

b) Coordinar la comunicacidn entre los organismos del Ministerio PUblico de la Defensa, por un
lado, y los interesados en acceder a la justicia a través de la Defensa Publica (por las diferentes
vias posibles; v.g., presentacion espontanea de usuarios, Juzgados), por el otro.

c) Realizar el analisis de admisibilidad por la Defensa Publico de los usuarios, en funcion de la
competencia —por materia y territorio- segun condiciones de accesibilidad y discriminando la
urgencia, conforme la normativa vigente.
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Efectuar la derivacion de los usuarios a los/as Defensores/as del Ministerio PUblico de la Defensa
en funcion de su materia, competencia territorial y, considerando registros historicos de
intervenciones juridicas de los funcionarios.

Formalizar registros cuantitativos y cualitativos necesarios para la labor del Servicio de
Orientacion Juridica a su cargo (v.g., usuarios, causas, funcionarios judiciales involucrados).
Participar activamente en el disefio e implementacion de acciones de comunicacion y difusion
del servicio que presta el organismo a su cargo, informando canales de atencion y asistencia
para los usuarios.

Brindar orientacion juridica a los usuarios o concurrentes al organismo.

Gestionar la agenda de los Defensores en su materia de competencia (no penal).

Planificar, organizar y supervisar las tareas del Organismo a su cargo.

Gestionar ante la Secretaria Civil y Nuevos Derechos los recursos necesarios para el
cumplimiento de su mision (recursos humanos, materiales, tecnoldgicos).

Participar activamente en la propuesta e implementacion de planes, programas y acciones
tendientes a la mejora continua en el ambito de incumbencia.

Realizar el registro de su labor y elaborar informes periddicos de estadistica y gestion del
organismo a su cargo, y toda vez que le sean requeridos.

m) Realizar las tareas de documentacidon y administrativas relacionadas con el cargo y con los

proyectos de la Oficina a la que pertenece.

n) Proponer e implementar pautas y normativa de aplicacion de su area (v.g. protocolos de
actuacion), conforme la normativa vigente y los requerimientos del Ministerio Publico de la
Defensa.

0) Cumpliry hacer cumplir las normas de salud, seguridad e higiene.

p) Realizar todas aquellas tareas inherentes al cargo que le sean encomendadas por la Defensoria
General.

Nivel organizativo de tareas 6,00

TAREAS Nivel y Descripcion general

PLANIFICACION del propio trabajo o el de Nivel o7/10: Incluye responsabilidad sobre la

otros planificacion de areas de la organizacion bajo su

dependencia.

DIRECCION o coordinacion del trabajo de Nivel o5/10: Existe jefatura formal sobre otros

dependientes directos o indirectos puestos que no son, a su vez, titulares de unidades.

EJECUCION personal por parte del ocupante | Nivel o5/120: Una parte significativa de las tareas del

del puesto puesto son de ejecucion personal, manuales o

intelectuales de alta complejidad.

CONTROL y/o evaluacion del trabajo propio | Nivel o7/10: Incluye tareas de control y evaluacion
o de dependientes sobre areas de la organizacion bajo su coordinacion

y los resultados obtenidos por las mismas.
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Requisitos del Puesto

Formacion académica

Requisito/s indispensable/s:

Titulo Universitario de Abogado

Requisito/s preferente/s:

Formacion complementaria en tematicas de Acceso a la Justicia.

Formacion complementaria en areas de atencion al usuario/ cliente.

Formacion complementaria en administracion y gestion.

Experiencia laboral

Requisito/s indispensable/s:

Tres (3) afios como minimo de ejercicio profesional.

Requisito/s preferente/s:

Cinco (5) anos como minimo de experiencia laboral.

Experiencia en tareas de atencion a usuarios, especialmente en dmbitos publicos.

Experiencia en puestos de responsabilidad o coordinacion o con personal a cargo.

Experiencia laboral en ambito judicial en materia no penal.

Conocimientos especializados
Dominio de la normativa convencional, nacional y local aplicable a la funciéon (v.g., Tratados
Internacionales de Derechos Humanos, Constitucion Nacional, Constitucion de la Provincia de
Neuquén, CPPCyC; Leyes 2302, 2785, 2786; Ley Organica del Poder Judicial N° 1436, Ley Organica
del Ministerio PUblico de la Defensa N° 2892, Reglamento de Justicia, Reglamento de ingreso y
ascenso del Poder Judicial, Reglamento de licencias y ausencias, Manual de Organizacién y
Funciones del MPD, entre otras).
Dominio de herramientas informéticas y tecnoldgicas vinculadas a su funcion: Word, Excel,
Lotus/Dextra, entre otras.
Manejo avanzado de conceptos y herramientas de atencion al publico/usuario.
Conocimiento de herramientas y conceptos de ciencias de la Organizacion -administracion y gestion
de recursos humanos-.
Conocimiento de los procedimientos y normativa interna relativa a la gestion administrativa del
Poder Judicial.

Ubicacion organizacional

=
Defensoria General
DEFENSOR GENERAL

Servicio de Orientacidn Juridica
RESPONSABLE SOJINTERIOR por CIRC.
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