BASES DE LLAMADO A CONCURSO ABIERTO N° 912 - A3/14

La Intendencia de Montevideo llama a Concurso Abierto de oposicidon y méritos para
confeccionar una lista de prelacién para cubrir futuros cargos de ingreso a la Carrera
2301 - ADMINISTRATIVOI/A, perteneciente al Escalaféon Administrativo, Subescalafon
A3, Nivel de Carrera V, para personas con discapacidad, con destino a varias
dependencias de la Intendencia de Montevideo segun sea definido por el
Departamento de Gestion Humana y Recursos Materiales.

NATURALEZA DEL CARGO

Se trata del ingreso a cargos de presupuesto amparado en el Art. D. 30 del Digesto
Departamental a través de un contrato inicial por un periodo de prueba de 6 meses,
sujeto a evaluacién de desempefo, con posibilidad de recontratacion anual. La
Administracion podra renovar dicho contrato, si la evaluacién es satisfactoria.

En caso de resultar ganadores funcionarios/as de la Intendencia de Montevideo, previo
a la toma de posesion, deberan renunciar a sus cargos presupuestales o funciones de
contrato, segun corresponda.

DEDICACION HORARIA

30 hs. semanales en régimen de 6 hs. diarias. Los horarios seran determinados por la
Administracion segun los requerimientos de la tarea, la que podra incluir en su
desarrollo, sabados, domingos y feriados (laborables y no laborables).

REMUNERACION

Sueldo base: $ 20.114 - correspondiente al Grado SIR 5 (vigencia al 1° de Octubre de
2015), mas los incrementos y beneficios que se otorgue a los/las funcionarios/as de la
Intendencia de Montevideo.

REQUISITOS OBLIGATORIOS

1. Constancia de estar inscripto/a en el registro de la Comision Nacional Honoraria
para la Discapacidad. La misma no debe haber sido expedida en un plazo mayor
a 6 (seis) meses.

2. Bachillerato Diversificado Completo del Consejo de Educacién Secundaria; o
formacion equivalente expedida por el Consejo de Educacion Técnico Profesional
(UTU), o por Institutos habilitados por ANEP (Administracion Nacional de
Educacion Publica).

3. No ser menor de 18 afios al momento de la inscripcion.
4. Ser ciudadano/a natural o legal (Art. 76 de la Constitucion de la Republica).
La participacion en el concurso de oposicion y méritos estara sujeta al cumplimiento

de la totalidad de los Requisitos Obligatorios y la presentacion de toda la
documentacién requerida en estas Bases.




Los Requisitos Obligatorios deberan ser cumplidos al momento de la

inscripcion, de lo contrario no se habilitara el ingreso al Concurso.

COMUNICACION:

Toda Ila informacion referida a las distintas instancias del Concurso, sera
publicada y comunicada a través pagina web de la Intendencia de Montevideo:

Este serd el unico medio vdlido por el cual se realizardn todas las
comunicaciones y notificaciones pertinentes, siendo de estricta responsabilidad
de los/as postulantes mantenerse informados/as al respecto.

Sin perjuicio de ello, cuando deban efectuarse convocatorias personales a los/as
postulantes, la Intendencia de Montevideo estara facultada a utilizar la
comunicacion telefénica, al nimero de teléfono fijo y/o celular que proporcione
el/la interesado/a, quien deslinda de toda responsabilidad a esta Institucion en
caso de que el mensaje no llegue al/a destinatario/a.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL CARGO

El/la ADMINISTRATIVO/A uUnico esta incluido dentro del escalafébn Administrativo, el

cual comprende ocupaciones en las que predominan las siguientes caracteristicas:

« Tareas analiticas y poco estructuradas, que respondan a una diversidad de
normas y procedimientos

« Apoyo principalmente al desarrollo de proyectos, nuevos procesos y operaciones
de magnitud.

Principales tareas:

- Busca, prepara, procesa, actualiza, respalda, controla y archiva -por medios
informaticos y manuales- distintos tipo de informacion, datos, documentos y valores
-tanto en forma oral como escrita- maneja, comprende, interpreta y elabora textos,
redacciones, cifras, calculos y sus relaciones, con el objeto de cumplir en tiempo y
forma procesos y programas pre-establecidos, y responde ante necesidades
especificas de la actividad, individualmente y en coordinacién con otros.

« Corrige y transcribe correspondencias y otros documentos, recibe y despacha
correspondencia, verifica las solicitudes de reuniones y de audiencia, colaborando
la organizacién de las mismas.

« Atiende, se relaciona e interactia - con cortesia y diligencia - con funcionarios y
publico en temas relacionados con su funcioén, con su unidad u otras, a fin de dar
solucion a los requerimientos u orientar al respecto.

+ Recibe y envia expedientes, controla y registra su ingreso y egreso en las formas
establecidas.

- Elabora notas; transcribe informes, pases; llena formularios y planillas, utilizando los
programas informaticos que posee la Administracion.

« Utiliza programas informaticos propios de la IM.

» Realiza tareas afines o similares a las descriptas.



Habilidades:

« De comunicacion: con el publico, pares, superiores.

+ De planificacién: realiza tareas béasicas de planificacion.

« De movimiento: desplazamiento por sus propios medios, capacidad para transportar
materiales.

» Rasgos personales: predisposicion para la atencion al publico, adaptabilidad,
creatividad, iniciativa, estabilidad emocional, capacidad de trabajo en equipo,
capacidad para la transferencia de conocimientos.

INSCRIPCION:

Las inscripciones se realizaran personalmente en la Unidad Seleccion y Carrera
Funcional (8vo. Piso del Edificio Sede la Intendencia de Montevideo — Puerta 8003),
desde el 26 de octubre al 12 de noviembre de 2015 inclusive, en el horario de
10:30 a 15:30 hrs.

Los/as aspirantes deberan previamente agendar dia y hora a través del siguiente link.

Una vez agendados, se debera imprimir la constancia correspondiente.

El/la aspirante sera responsable por la veracidad de los datos ingresados al
momento de agendarse.

Cada ciudadano/a podra inscribirse como maximo a dos llamados a concurso

destinado a personas con discapacidad, debera agendarse una sola vez.

SORTEO

Si el numero de inscriptos/as al presente llamado a concurso supera los/as 200
(doscientos) aspirantes, se realizara una preseleccién de los/as mismos/as mediante
sorteo.

REALIZACION DEL SORTEO Y PUBLICACION DEL RESULTADO

El sorteo se realizara ante Escribano Publico, en fecha y horario a determinar, siendo
informado a los/as concursantes por intermedio de la pagina Web de la |. de M.

El resultado sera publicado por el mismo medio, a partir de los 2 dias habiles
posteriores a su realizacion.

DOCUMENTACION A PRESENTAR EN EL ACTO DE INSCRIPCION.

Los/as aspirantes deberan concurrir en el dia y la hora en la cual se agendaron, con la
documentacion que a continuacion se detalla, segun corresponda y de acuerdo con los
requisitos obligatorios:

- Constancia que acredite Bachillerato Diversificado Completo del Consejo de
Educacion Secundaria; o formacion equivalente expedida por el Consejo de Educacion


http://www.montevideo.gub.uy/node/31323

Técnico Profesional (UTU) o por Institutos habilitados por ANEP (Administracion

Nacional de Educacion Publica) (original y fotocopia)

- Cédula de Identidad y fotocopia (original y fotocopia)

- Credencial Civica (original y fotocopia)

- Constancia de inscripcion en el registro de la Comision Nacional Honoraria para la
Discapacidad. Esta inscripcién debe haber sido expedida por la CNHD en un plazo
no mayor a los ultimos 6 meses

- Formulario de Perfil Laboral - Secretaria de Gestion Social para la Discapacidad.
Este formulario se encuentra a disposicion en la pagina web de la I. de M. junto
con las presentes bases o en la Secretaria de Gestion Social para la Discapacidad
piso 2 puerta 2070 de esta Intendencia.

No se aceptaran inscripciones sin la presentacion de los documentos antes

citados.

El/la postulante debera obligatoriamente proporcionar domicilio constituido en el
Departamento de Montevideo, numero de teléfono (fijo y/o celular) y correo
electronico.

CONCURSO DE OPOSICION Y MERITOS

El concurso de oposicion y méritos se realizara en base a los siguientes componentes,
con la puntuacion maxima que se establece:

Pruebas Meéritos Total
60 40 100
a) PRUEBAS

El puntaje maximo es de 100 puntos que ponderara como el 60% del puntaje total.

El Tribunal determinara oportunamente el tipo de pruebas a realizar (las que incluiran
un simulacro de las tareas que se deberan desempefiar en el cargo) asi como las los
puntajes maximos y la bibliografia en caso que estime pertinente.

Cada una de las pruebas tiene caracter eliminatorio. El puntaje minimo de aprobacion
de cada prueba es el 55% (cincuenta y cinco por ciento) del puntaje maximo previsto.

QUIEN NO SE PRESENTE A ALGUNA DE LAS PRUEBAS QUEDARA
AUTOMATICAMENTE ELIMINADO/A DEL CONCURSO.

Aquellos/as postulantes que hayan alcanzado o superado el puntaje minimo en
cada una de las pruebas previstas, pasaran a la instancia de evaluaciéon de
Méritos.

b) MERITOS

El puntaje maximo es de 100 (cien) puntos que ponderara como el 40% (cuarenta
por ciento) del puntaje total.

Se puntuaran exclusivamente los méritos documentados que tengan relacion
con el cargo que se concursa.



PRESENTACION DE CARPETA DE MERITOS:

La Unidad de Selecciéon y Carrera Funcional, fijara y comunicara oportunamente a
través de la pagina web, el cronograma para la presentacion de la carpeta de méritos,
la que debera contener:

. 1 foto tipo carné

« Curriculum Vitae: con datos personales y detalle de estudios, experiencia laboral
y otros méritos, con los anexos que corresponda.

« Copia de la documentacion que acreditan los méritos declarados. La
experiencia laboral se debe especificar con el tipo de tareas realizadas, el grado de
participacion, fecha y duracién de los trabajos y actividades declaradas.

Se debera exhibir el original de titulos, diplomas, certificados y constancias, de
los que se incluyé copia en la Carpeta de Méritos. Las mencionadas copias
deberan estar numeradas, debidamente enlazadas y seran verificadas y selladas
en dicho acto.

QUIEN NO PRESENTE LA CARPETA DE MERITOS QUEDARA
AUTOMATICAMENTE ELIMINADO/A DEL CONCURSO.

Todo mérito declarado que no esté debidamente certificado, no podra ser
puntuado por el Tribunal actuante.

FACTORES Y PONDERACION DE LOS MERITOS

Seran factores computables para el capitulo de méritos, los que a continuacion se
establece, con las respectivas ponderaciones maximas calculadas sobre la base de
100 puntos.

Se puntuaran exclusivamente los méritos debidamente documentados, que tengan
relacién con el cargo que se concursa.

FACTORES Buntaje
Maximo
1 FORMACION RELATIVA AL CARGO QUE SE CONCURSA
1.1 |Educacién formal. Escolaridad. 12

Posgrados, Especializaciones, Cursos de Capacitacion, Asistencia
A Congresos, Seminarios y Talleres. Cursos relativos a la funcién

v : . B . 18
publica, impartidos por la .M. u otros Organismos publicos (incluye
escolaridad).

1.2

SUB-TOTAL FORMACION 30




2 EXPERIENCIA
Actividades en la Administracion Publica (inc. I.M.) o Privada,
21 . : 38
forma de acceso y trabajos realizados.
2.2 [Pasantias, Zafrales y Convenios. 10
2.3 [Actividad docente. 5
2.4 Actuacién en proyectos, consultorias o comisiones técnicas. 3
Calificacion General (para el caso de ser funcionario/a de la
2.4 : ) 12
Intendencia de Montevideo)
SUB-TOTAL EXPERIENCIA 68
3 PUBLICACIONES Y PONENCIAS 2

100

(*) En caso de presentarse funcionarios/as de la Intendencia de Montevideo, el puntaje
correspondiente a Calificacion General a adjudicar, sera la ponderacion
correspondiente, de forma tal que quien tenga Calificacién 100 (cien) se le adjudican
12 (doce) puntos y al resto se distribuye proporcionalmente, considerando como
minimo los 50 (cincuenta) puntos habilitantes

EL PUNTAJE MINIMO DE APROBACION DEL LLAMADO ES DE 55

PUNTOS (sobre la base de 100 puntos).

RESULTADO FINAL DEL CONCURSO

El Tribunal elaborara una Lista de Prelacién, ordenada de mayor a menor, con el
puntaje total (Pruebas + Meéritos) obtenido por los/as concursantes que hayan
alcanzado o superado los puntajes minimos establecidos en estas Bases.

De originarse un empate entre dos o mas postulantes, se procedera a ordenar dichas
posiciones de mayor a menor de acuerdo al puntaje obtenido en la instancia pruebas.

De registrarse también un empate en la instancia mencionada, el Tribunal tomara en
cuenta el mayor puntaje del item formacion entre los/as postulantes implicados, con el
unico cometido de desempatar y otorgar las posiciones que correspondan en la lista
de prelacion.

Dicha lista sera publicada en la pagina web de la IM:

http://www.montevideo.gub.uy/institucional/oferta-laboral

La lista de prelacién tendrad una vigencia de 2 ahos a partir de la Resolucién
Final del Concurso, siendo de absoluta responsabilidad de los postulantes comunicar




cualquier cambio en sus datos personales (teléfono fijo, celular, domicilio y correo
electrénico), ante la eventualidad de una posible convocatoria.

Una vez que el Tribunal establezca la lista de Prelaciéon, los convocados a cubrir
vacantes, deberan superar las instancias de Evaluacion Psicolaboral y Médica,
de acuerdo a lo previsto en el Art. D.33 del Digesto Departamental.

Las mismas tendran caracter eliminatorio, y se realizardan a los/as convocados/as
frente a cada necesidad de la Administracion respetando rigurosamente la ubicacion
en la Lista de Prelacion establecida por el Tribunal. En el caso de resultar algun
convocado/a eliminado/a se llamara a evaluacion a igual numero de la lista de
prelacion.

Evaluacion Psicolaboral

* Apego a las Normas ético laborales
* Buena capacidad de comunicacion
* Buena capacidad de organizacién

* Buen relacionamiento

» Capacidad de trabajo en equipo

* Proactividad

* Responsabilidad

» Vocacion de servicio

Evaluaciéon Médica
Sera realizada en el Servicio de Salud y Seguridad Ocupacional.
En el momento de ser citados deberan presentar:

« Cédula de identidad vigente
« Carné de salud vigente expedido por el MSP o instituciones habilitadas.

El Servicio de Salud y Seguridad Ocupacional realizara las valoraciones clinicas que
considere pertinentes asi como la solicitud de estudios especiales si lo considerase
necesario segun los requerimientos del cargo concursado.

DISPOSICIONES GENERALES

No podran ingresar a los cuadros funcionales de la IM los/as ciudadanos/as que sean
titulares de otros cargos remunerados en esta Administracién u otros organismos
publicos, o perciban pasividades cuya acumulacion no esta permitida por las leyes
vigentes.

Las designaciones que se produzcan regiran a partir de la notificacion y aceptacion
respectiva.

La aceptacion conlleva el deber por parte del/de la funcionario/a de desempefiar el
cargo al cual accede, en el destino que le asigne la Administracion.

Quienes resulten seleccionados, tendran un plazo maximo de 5 dias habiles, a partir
de la fecha de notificacion de la resoluciéon que establezca su nombramiento como
titular del cargo, para presentarse en el Servicio Administracion de Gestion Humana




y manifestar su voluntad de aceptar dicho nombramiento (Art. R.160.1.3 Vol. llI
Digesto Departamental). Si los/as ciudadanos/as no se presentan en el plazo
estipulado, 6 no presentan la debida justificacion, se les considerara como renuncia
tacita.

Al momento de la toma de posesion del cargo se debera presentar ante el Servicio
Administracion de Gestion Humana, Certificado de Antecedentes Judiciales
expedido por la Direcciéon Nacional de Policia Técnica del Ministerio del Interior
(Guadalupe 1513) y Jura de la Bandera.

Quienes ingresen a la Intendencia de Montevideo a través de este concurso, deberan
permanecer cumpliendo funciones dentro del Escalafon Administrativo por un periodo
no menor a los 5 anos.

La contratacion inicial sera por un periodo de prueba de 6 meses, durante el cual no
percibiran partidas adicionales. La Administracién podra rescindir el contrato en caso
de evaluacién no satisfactoria.

Toda la informacion proporcionada por los postulantes reviste caracter de
Declaracién Jurada impuesta del Art. 239 del Cédigo Penal.

Art. 239: “ El que con motivo o formalizacién de un documento publico ante un
funcionario publico, prestare una declaracion falsa sobre identidad o estado o
cualquier ofra circunstancia de hecho, sera castigado con tres a veinticuatro meses

de prisién.”

INTEGRACION DEL TRIBUNAL

El Tribunal sera designado oportunamente por el Departamento de Gestién Humana y
Recursos Materiales, el cual estara integrado por tres titulares, un/a veedor/a por
A.D.E.O.M, un/a veedor/a por la Comisién Nacional Honoraria para la Discapacidad y
sus respectivos suplentes.
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