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Jefatura de Oficina de Atención al Vecino y Mesa de Entradas
Perfil del Puesto
Misión: 
Garantizar una atención cercana, eficiente y orientada a la ciudadanía gestionando de manera efectiva todas las consultas, trámites y/o reclamos a través de todos los canales que ofrece la Municipalidad de Rosario, promoviendo la accesibilidad, la transparencia administrativa, la escucha activa y la comunicación asertiva.

Funciones: 
· Promover la prestación de un servicio de atención de calidad, enmarcado en las buenas prácticas, tendientes a satisfacer las necesidades y preferencias de la ciudadanía.

· Detectar, proponer e implementar acciones de mejora y actualización en los procesos de atención para establecer una vinculación de calidad con la ciudadanía. 

· Promover el uso adecuado y sustentable de los recursos de trabajo, procurando su preservación y uso responsable en el marco de las estrategias de sostenibilidad.

· Garantizar la atención efectiva de consultas, solicitudes y reclamos de los vecinos, asegurando su correcta tramitación y seguimiento.

· Liderar, motivar y supervisar el cumplimiento de las tareas asignadas del personal a su cargo, asegurando la correcta implementación de los procedimientos establecidos.

· Promover el trabajo en equipo, apoyando y/o posibilitando instancias de reflexión y capacitación para favorecer la comunicación y el compromiso.

· Mantener una comunicación permanente entre la Dirección General, la Coordinación Administrativa,  la Coordinación de Comunicación y el personal de las oficinas  para garantizar que la información esté actualizada.

· Confeccionar y elevar informes a la superioridad, referentes a la actuación de la oficina a su cargo poniendo énfasis en la recolección y sistematización de información confiable, completa y consistente. 

· Conocer y actualizarse permanentemente a través de canales formales, los sitios web oficiales, agendas y/o portales institucionales sobre actividades, trámites y servicios ofrecidos por la Municipalidad de Rosario para informar a los vecinos que consulten.

Competencias Ético Institucionales
· Compromiso personal orientado a los derechos de la ciudadanía.

· Compromiso ético-institucional con el ámbito público al que representa.

· Compromiso sociocultural con el ámbito público.

Competencias Técnico Profesionales
· Conocimiento de la Política de Descentralización, Participación y Gestión de la Modernización Municipal. 

· Conocimiento y compromiso con el Plan de Digitalización del Municipio, sus objetivos, ejes de trabajo y los procesos de digitalización activos.

· Conocimiento de las políticas y servicios del Centro Municipal de Distrito y del Área Central que representa.

Competencias Actitudinales
· Honestidad.

· Actitud comprometida con los valores del servidor público.

· Habilidades de liderazgo y gestión de equipos

· Capacidad para resolver conflictos y problemas de manera efectiva.

· Habilidad para comunicar con claridad  y de manera empática. 

· Habilidades relacionadas al trabajo cooperativo y colaborativo.

· Respeto, accesibilidad y flexibilidad.

· Autonomía e Iniciativa.

· Fiabilidad.

Conocimiento del marco normativo general
· Estatuto y Escalafón para el Personal Municipal de la Provincia de Santa Fe - Ley provincial Nº 9286 y Ordenanza Nº 3574.

· Régimen de Licencias, Justificaciones y Franquicias para el Personal de Municipalidades y Comunas de la Provincia de Santa Fe – Ley provincial N° 9256.

· Ordenanza N° 10230/21 Gestión Electrónica, Digitalización y Despapelización de la Administración Municipal

· Decreto Nº 518/43 y sus modificaciones Procedimiento administrativo. Iniciación de expedientes. Recaudos. Mesa General de Entradas.
· Ordenanza N° 10267/21 Código de Convivencia Ciudadana de la Ciudad de Rosario 

· Ley  de Etica en el Ejercicio de la Funcion Publica. Ley 25188.

· Ordenanza Nº 7899/05 y su Decreto reglamentario Nº 1840/06 sobre Violencia Laboral 

· Ordenanza Nº 10.062/20 y su Decreto reglamentario Nº 1.506/20 sobre el Protocolo de Actuación ante situaciones de Violencia de Género en el ámbito de la Administración Pública. 

 Manejo de recursos digitales e informáticos específicos, a saber:
· Sistema

 HYPERLINK "https://portal.gde.gob.ar/"
  GDE
· Sistema MEGE

· Sistema Gestión de Turnos Diarios.

· Cuenta Ciudadana, Perfil Digital

· Sistema Único de Atención (SUA)

· Munibot (Chatbot de la Municipalidad de Rosario)

· Firma Digital

· Página institucional de la Municipalidad de Rosario, (búsqueda de trámites, normativas, infomapa, búsqueda de información en gral)

 https://www.rosario.gob.ar
