Ministerio de Salud

2025 - 70° aniversario de la provincializacion del Neuguen

DENOMINACION DEL PUESTO: TELEFONISTA/ | COMPLEJIDAD: IV
RADIO-OPERADORES
RUPAMIENTO: AS

Tareas especificas que incluyen la operacién de la central telefonica y/o equipos de rad

Operar el conmutador, atendiendo con cortesia a los usuarios, transfiriendo llamadas telefonicas a

las extensiones solicitadas conforme a los procedimientos establecidos.

Orientar a la ciudadania sobre los nimeros de extensiones asignados a las diversas areas, para realizar

el enlace telefénico requerido por el pablico en general.

Actualizar el directorio telefdnico institucional conforme a las instrucciones de su jefe inmediato.

Recibir y registrar los mensajes telefénicos en ausencia del personal del drea solicitada.

Realizar los enlaces telefonicos a nimeros de emergencia solicitados por las diversas areas.

Cumplir con los Instructivos y Procedimientos internos establecidos por cada actividad a desarrollarse

en el servicio que se desempefia.

7. Recibir los antecedentes que le otorgue el Operador Telefénico para el despacho a los
procedimientos.

8. Despachar por via radial, las instrucciones de salida a moviles, brindando la mejor orientacion
geografica para el procedimiento.

9. Apoyar en los aspectos de localizacion, seguridad, medios de apoyo de otras instituciones de
emergencia.

10. Recibir y registrar los informes radiales de los equipos de intervencion.

11. Transmitir las instrucciones del Médico Regulador, a los equipos de intervencion, cuando éste lo
determine.

12. Mantener comunicacién efectiva con todas las bases y moviles, las 24 horas.

13. Realizar anexo entre las emergencias y urgencias de los pacientes y el SIEN.

14. Coordinacién de los traslados de los pacientes a realizar estudios complejos a las distintas
instituciones que correspondan.

15. Actualizar la situacion operativa de los mdviles y su localizacion geografica de tal manera de conocer
en cada momento que moviles estan disponibles para dar respuesta a una nueva demanda.

16. Cumplir con los instructivos y Procedimiento internos establecidos para cada actividad.

17. Velar por el buen funcionamiento y uso de las instalaciones, equipos e instrumentos que utiliza en el
desarrollo de sus actividades, reportando cualquier anomalia o dafio importante que se presente a su
superior inmediato.

18. Realizar su labor de manera eficiente, cumpliendo con los procesos de su drea.

19. Confidencialidad en el manejo de la informacion.
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Formacion académica y requerimientos técnicos o .
e Poseer Titulo Secundario, otorgado por Establecimiento Educativo Publico o Prlvado Nacional o
Provincial, con habilitacion y reconocidos por el Ministerio de Educacion Provincial o Nacional.
(Excluyente)
Conocimientos basicos del Convenio Colectivo de Trabajo vigente. (Preferente)

Poseer capacitacion en Ley Micaela (Preferente) en caso de no poseerla tendra un plazo de un afio
para realizarla. (Excluyente)

* Conocimiento de los niveles de complejidad asistencial, mecanismos de referencia y contra referencia
del Sistema de Salud Publica del Neuquén. (Preferente)
Conocimiento en Codigo Q: transmision radial de los Sistemas de Emergencia. (Preferente)

e Disponibilidad para la cobertura del servicio seglin necesidad del mismo.
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e Certificacion de curso/capacitacion referente al cargo. (Preferente)

Otros requisitos

Ademads, para la seleccion externa, se solicitara:

(Excluyente)

e Domicilio comprobable con DNI en la localidad para la que se realiza

el llamado a concurso.

e Contar con hasta treinta y cinco afios (35) de edad las mujeres y hasta con cuarenta (40} afios de edad
los hombres. Si posee mas edad de la establecida, debera acreditar fehacientemente afios de servicio
anteriores, computables y reconocidos a los efectos jubilatorios con reconocimiento de servicios de
la caja en la que haya realizado los aportes, siempre gue, restandolos de la edad cronoldgica, la
diferencia sean los afios requeridos para el ingreso 0 menos (CCT). (Excluyente)

Experiencia laboral

Descripcion | Tiempo

(Preferente/Excluyente) | Observaciones

Antecedentes Laborales 1 Afio

Preferente

Competencia

Comportamiento esperado

Responsabilidad:
Es el valor de llevar a cabo el trabajo de manera
integra y comprometida.

Desempefia las tareas con dedicacion, cuidando
cumplir tanto con los plazos como con la calidad
requerida y aspirando a alcanzar el mejor resultado
posible. Cumple con lo encomendado en tiempo y
calidad requerida, preocupandose de lograrlo sin
necesidad de recordatorios o consignas especiales.

Trabajo en Equipo:

Capacidad para formar parte de un grupo, colaborar
y trabajar con otras areas de la organizacion con el
propésito de alcanzar en conjunto los objetivos
organizacionales, permitiendo el intercambio de
experiencias, respetando los roles y funciones de
cada integrante. Capacidad para comprender a las
demds personas, respetar el consenso y mantener
abiertos los canales de comunicacién no siendo
necesario ser parte de una estructura formal para ser
miembro de un equipo.

Promueve el trabajo en equipo con las personas de su
area/sector de trabajo y se compromete en la
busqueda de logros compartidos. Privilegia el interés
del grupo y valora las contribuciones de las demas
personas, aunque tengan diferentes puntos de vista.
Mantiene una actitud abierta para aprender de otras
personas, incluido sus pares y colabora con el
crecimiento de su equipo.

Comunicacién Efectiva:

Capacidad para escuchar activamente, hacer
preguntas y entender a otras personas, para
transmitir en forma clara y oportuna la informacién
requerida y alcanzar los objetivos de la organizacién.
Capacidad para sostener canales de comunicacion
abiertos y redes de contactos formales e informales
que abarquen los diferentes niveles de |la
organizacion. Habilidad de saber cuéndo y a quién
preguntar.

Es interlocutora/or confiable, con habilidad para
escuchar, comunicar y aceptar sugerencias para
optimizar la comunicacion. Se comunica de manera
clara y precisa, buscando la manera de exponer
situaciones o puntos de vista. Se esfuerza por lograr
que sus interlocutores comprendan lo expuesto,
adaptando su discurso a las caracteristicas de
ellas/os.

Iniciativa - Proactividad:

Es la predisposicion a emprender acciones y crear
oportunidades, ideando nuevas soluciones en
diferentes escenarios, sin necesidad de un
requerimiento externo. Rapida ejecutividad ante las
pequefias dificultades o problemas que surgen en el

dia a dia de la actividad. Suponen actuar con pro
actividad cuando ocurran desviaciones o dificultades

sin esperar a consultar a toda la linea jerarquica y asi
evitar el agravamiento de problemas menores.

Acta con rapidez y autonomia frente a un problema
al que hay que encontrar una pronta solucién. Es
proactiva/o.
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Bonificaciones
Convenio Colectivo de Trabajo vigente f \
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