AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS
CONVOCATORIA PUBLICA EXTERNA 007/2013
PERSONAL EVENTUAL

En el marco del Estatuto del Funcionario Publico, las Normas Bésicas y Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal, la Agencia Nacional de Hidrocarburos, invita a todas las
personas interesadas a participar del concurso de méritos para optar a los siguientes cargos:

DIRECCION DE ADMNISTRACION Y FINANZAS

UNIDAD DE ADMINISTRACION
REF. VACANTES |NOMBRE DEL PUESTO REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Experiencia General Laboral: 4 afios
TECNICO EN SEGUROS Titulo en Provisién Nacional en Administracién de Experiencia Profesional: 2 afios a partir de obtencion de
o M- - titulo en Provision Nacional,
Empresas, Auditoria o Contaduria Publica, Ingenieria N . 4
N ) Experiencia en cargos relacionados: 1 afio en el sector
Comercial o Economia.
de seguros.
OBJETIVO DEL PUESTO CONOCIMIENTOS
Administrar el programa de seguro en resguardo y prevision de riesgos y necesidad
de seguros de la Agencia Nacional de Hidrocarburos.
ANH-007-001 1
FUNCIONES «Ley N° 1178
- Ley N° 2027
- Ley N° 004
« Disefio y estructuracion del nuevo programa de seguros a ser contratado y : :ormanva;;gerdente ‘al E_ecto.rl Hgfc;riarburos.
asesoramiento en la elaboracion de especificaciones técnicas y en la ejecucion de ° esponsa' '! a porsa. uncion PU ‘_Ca_‘ .,
todo el proceso de contratacion desde su inicio hasta su conclusion. ° Toméas Basllzas'—:j.e.l |stesma d.edAggmstrac.lon ;ielBEersonal.
» Administracion de reclamos, verificando el cumplimiento de las coberturas, Ce'i/j' er:jer:; © _c"g'znse’ _elgurl ad Ocupacional y Bienestar.
clausulas y anexos de las Pdlizas contratadas y dando cumplimiento de manera o '90 e eg,”” _a °°]'f’ L
oportuna a todos los requisitos necesarios para la atencién de los siniestros. * Manejo de apllcauon.es.o imaticas. . .
« Control y solicitud de inclusiones y exclusiones en las Pélizas contratadas y de * De prefﬁrenclal conocimiento de un idioma nativo.
todos los asuntos referidos al manejo del programa de seguros. + Otros afines al puesto.
« Elaboracion de manuales pertinentes y capacitacion en la administracion de
seguros y atencién de reclamos de siniestros.
« Otras funciones asignadas por el inmediato superior.
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
REF. VACANTES [NOMBRE DEL PUESTO REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
TRABAJADOR SOCIAL Experiencia General Laboral: 1afio
Titulo Académico a Nivel Licenciatura en Trabajo Social. |Experiencia Profesional: n/a,
Experiencia en cargos relacionados: 6 meses
OBJETIVO DEL PUESTO CONOCIMIENTOS
Brindar asesoramiento y asistencia a funcionarios de la Agencia Nacional de
Hidrocarburos a nivel nacional, en atenciéon médica, tramites ante la Caja Petrolera
de Salud, orientacion familiar y otros inherentes al area de seguridad social, para
mejorar el ambiente de trabajo en funcion de la seguridad y salud ocupacional.
FUNCIONES
ANH-007-002 4 « Prestar asesoramiento a funcionarios de la entidad sobre asuntos laborales, _ I[ey :: ;2);3
tramites a realizarse tales como: cobro de subsidios, afiliacién y otros que son| Ley N° 004
gestionados ante las Administradoras de Fondo de Pensiones y seguro médico. cLey o .
« Gestionar el ingreso de personal en situaciones de emergencia al centro de N gormatlva |.rI\.herente ‘al iectqr’ ngoTarburos.
atencion médica correspondiente. Nesponsg?l !dad Eolr; uncm:jn Al;b oa. ion del P |
« Coordinar el desarrollo e implementaciéon de programas de investigacion de ormas Basicas ve. istema g mlmstra(?lon e ‘ersona .
riesgos, seguridad y salud ocupacional. . I(_:e')(/j.Ger:jerf:él de Hcljglznse, Selgurldad Ocupacional y Bienestar.
« Coordinar con el Seguro Médico en temas referentes al Bienestar y Seguridad MO 190 de elgurl a oc;a .
Social en el ambito de su competencia. Danejof e ap |cac1onn.es‘o |ma(;|cas. idi .
« Llevar el control de bajas médicas, partes de ingreso, retiro y transferencias dell N Oe pre grenma conocimiento de un idioma nativo.
personal a nivel nacional. + Otros afines al puesto.
« Conciliar tramites inherentes referentes al seguro social obligatorio y otros.
« Apoyar en resolucion de conflictos emergentes de las relaciones entre funcionarios
y en el nucleo familiar.
« Gestionar y llenar el formulario correspondiente a los exdmenes;
preocupacionales.
« Coordinar con la Unidades Distritales de la entidad, las actividades inherentes a|
Bienestar, Seguridad Social y Servicio Médico para los funcionarios.

Los postulantes deberan descargar el Formulario Unico de Postulacién (FUP) de la pagina: www.anh.gob.bo y presentarlo debidamente llenado y firmado, adjuntando
los respaldos correspondientes en fotocopia simple y entregarlo en sobre cerrado con el rétulo de la Convocatoria Publica, en ventanilla de correspondencia de la
ANH (Av. 20 de octubre esq. Campos N° 2685) hasta horas 18:30 del dia viernes 31 de Mayo de 2013. Postulantes que no adjunten la documentacién solicitada en el
FUP (Fotocopia Certificado de Inscripcion en el Padron Electoral, Fotocopia Libreta de Servicio Militar, Fotocopia Cédula de Identidad, Fotocopias de|

Documentacion Respaldatoria a Formacion Académica y Experiencia Profesional) y no cumplan con los requisitos exigidos al cargo seran excluidos del proceso
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En el marco del Estatuto del Funcionario Publico, las Normas Bésicas y Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal, la Agencia Nacional de Hidrocarburos, invita a todas las
personas interesadas a participar del concurso de méritos para optar a los siguientes cargos:

de seleccion. La némina de postulantes habilitados y la fecha de aplicacion de cada una de las etapas del presente proceso de reclutamiento y seleccion de personal,
sera dada a conocer a través de la pagina web de la Agencia Nacional de Hidrocarburos.

LA PAZ, 25 DE MAYO DE 2013




