: s . Nro. de Expediente:
Resolucién Nro.: 733/24/5000 2024-5112-98-000050

Fecha de Aprobacion:

GESTION HUMANA 'Y RECURSOS MATERIALES 13/9/2024

Tema
LLAMADOS

Resumen :
Se autoriza ala Division Gestion y Desarrollo de Personasarealizar el llamado a concur so abierto
de oposicion y méritos N° 1561 - 01/24.-

Montevideo 13 de Setiembre de 2024

VISTO: las presentes actuaciones promovidas por la Division Gestiéon y Desarrollo de Personas;
RESULTANDO: 1°.) que laUnidad Seleccion y Carrera Funciona en coordinacion con e Servicio de
Planeamiento Estratégico de Gestion Humana solicitan la aprobacion de un llamado a concurso abierto para
cubrir 5 (cinco) cargos deingreso alaCarrera 1101 - Auxiliar de Atencién al Pdblico y Apoyo, perteneciente al
Subescalafon O1 - Auxiliar del Escalafén Obrero, Nivel de CarreraV, con destino a diferentes dependencias de
laIntendencia de Montevideo;
2°) que se elevan las bases completas del [lamado;
CONSIDERANDO: 1°.) lo dispuesto en e Decreto N° 28.387, sus resoluciones reglamentariasy €l
Reglamento de Concursos vigente;
20,) las facultades del egadas por Resolucion N° 0013/21 de fecha 7 de enero de 2021, confirmada por la
Resolucién N° 2973/24 de fecha 12 de julio de 2024;
LA DIRECCION GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE GESTION HUMANA Y RECURSOS
MATERIALES
RESUELVE:
1°.- Autorizar alaDivision Gestion y Desarrollo de Personas, Unidad Seleccion y Carrera Funcional, arealizar
un llamado a Concurso Abierto para cubrir 5 (cinco) cargos de ingreso alaCarrera 1101 - Auxiliar de Atencion
a Publicoy Apoyo, perteneciente al Subescalafén O1 - Auxiliar del Escalafén Obrero, Nivel de CarreraV, con
destino a diferentes dependencias de la Intendencia de Montevideo.-
20.- Aprobar las siguientes bases de [lamado a concurso abierto de oposicion y méritos:
BASESDE LLAMADO A CONCURSO ABIERTO N° 1561 - O1/24.
La Intendencia de Montevideo [lama a Concurso Abierto para cubrir 5 (cinco) cargos deingreso ala
Carrera1101 - Auxiliar de Atencion a Publico y Apoyo, perteneciente al Subescalafon O1 - Auxiliar del
Escalafon Obrero, Nivel de CarreraV, con destino a diferentes dependencias de la Intendencia de
Montevideo.
NATURALEZA DEL CARGO:
. Setrata del ingreso a un futuro cargo de presupuesto amparado en € Art. D.30 del Digesto Departamental
através de un contrato inicial por un periodo de prueba de 6 (seis) meses, sujeto a evauacion de
desempefio, con posibilidad de recontratacién anual. La Administracion podrarenovar dicho contrato, si la
evaluacion es satisfactoria.
. En caso de resultar ganador/a un/a funcionario/a de la Intendencia de Montevideo si su funcion es de
contrato, previo alatoma de posesi6n debera renunciar a dichafuncion, si es presupuestado/a de esta
Intendencia, no perdera su condicion de prespuestado/a, de acuerdo al Art. D.83.3.1. del Volumen 11 del
Digesto Departamental . Esto se viabiliza mediante la transformacion del cargo presupuestal del/la
funcionario/a vencedor/a en aquel por el que concursd, por tanto es material y juridicamente imposible el
mantenimiento del cargo anterior s este fuese docente y pasible de acumulacion.
FUNCIONESY RESPONSABILIDADES DEL CARGO:
El Subescalafon O1 - Auxiliar, comprende ocupaciones en las que predominan las siguientes
caracteristicas:
. Actividades o servicios varios de apoyo operativo o de infraestructura, dentro de instrucciones verbales o
escritas y normas establecidas.
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. Requieren principalmente esfuerzos fisicos, cierta destrezay habilidad manual, atencién, memoriay
précticaen la utilizacion y cuidado de herramientas manuales, materiales, equiposy maguinas comunes.

. Este Subescalafén requiere Educacion Primaria completa, entrenamiento especificoy practicaen la
realizacion de las tareas.

DESCRIPCION DE TAREAS:

Carrera 1101 - Auxiliar de Atencion al Publicoy Apoyo

.Redlizatareas vinculadas a la atencion y orientacién del publico y de funcionarios municipales en general.
Atiende el teléfono y anuncia las personas a ser atendidas ante |as jerarquias del Servicio o lareparticion.
.Daingreso, ordenay controla el acceso del publico a dependencias en las cuales se brindan espectacul os o
eventos, colaborando en |os apoyos necesarios parala actividad.

.Operay maneja ascensores para € traslado de personasy carga.

.Distribuye correspondencia, expedientes, formularios, invitacionesy comunicados de prensa a distintas
personas, dependencias municipalesy otros organismos (publicosy privados).

.Llevay retiramaterial afotocopiar (expedientes, documentacion y libros) a Documentacion y Archivo.
.Operalacentral telefénicarecepcionando y efectuando |lamadas para establecer la comunicacién entre el
solicitante y la persona u oficinarequerida.

Interviene, en caso de emergencia, en las actividades previstas en |os planes de contingencia por
accidentes, incendios u otros hechos que impliquen riesgo parala vida de funcionarios o piblico en
general.

.Proporcionalainformacién solicitada en forma personal o tel efnica sobre distintos temas (horarios de
funciones, precios de localidades, nimero telefénico de otros serviciosy tramites en general).

.Utiliza correctamente materiales y equipos propios de su trabajo, € ecutando |as tareas de acuerdo alas
normas de seguridad.

.Atiende con respeto y amabilidad, comunicandose en forma adecuada en el trato con el publico.
.Redlizatareas afines o similares alas descriptas.

.Utiliza, mantiene y conserva: las herramientas, Utiles, instrumentos, méaquinas, equipos propios de su
trabajo, equipamiento personal y su dmbito de trabajo ya sean instalaciones fijas, transitorias y/o vehiculos,
asi como las zonas definidas para uso exclusivo del personal, en condiciones de orden e higiene de acuerdo
alas normas generales y/o procedimientos de seguridad especificos. Hace uso adecuado de los materiales,
disponey retiralos materiales sobrantes y desechos producto del proceso de trabajo, segiin |os protocolos
y/o procedimientos establecidos.

DEDICACION HORARIA:

30 (treinta) horas semanales en régimen de 6 (seis) horas diarias. Los horarios seran determinados por la
Administracion segln los requerimientos de la tarea, |a que puede incluir en su desarrollo sdbados,
domingosy feriados (laborablesy no laborables).

REMUNERACION:

Sueldo base: $ 33.246,00 (pesos uruguayos treinta'y tres mil doscientos cuarentay seis) correspondiente a
Grado SIR 1 (vigencia 1° de abril de 2024), mas los incrementos y beneficios que se otorgue alos/as
funcionariog/as de la Intendencia de Montevideo.

REQUISITOS OBLIGATORIOS:

1. Primaria completa.

2. Firmar una Declaracion Jurada de no tener aprobado més alla de ciclo basico o su equivalente de
Educacion Técnico Profesional - UTU.

3. No ser menor de 18 (dieciocho) afios.

4. Ser ciudadano/a natural o legal (Art. 76 de la Constitucion de la Repiblica).

5. Constancia de estar inscripto/a en el Registro Nacional de Personas con Discapacidad - MIDES.

6. Carné de Salud Vigente.

7. Ser ciudadano/a natural o legal (Art. 76 de la Constitucion de la Republica).

Laparticipacion en e concurso estara sujeta al cumplimiento de latotalidad de los requisitos obligatoriosy
la presentacion de toda la documentacion requerida en estas Bases.

Los Requisitos Obligatorios deberan ser cumplidos al momento de lainscripcion en la paginaweb de
Concursos de la Intendencia de Montevideo, de lo contrario no se habilitarael ingreso a concurso.
COMUNICACION:

Las comunicaciones y natificaciones relacionadas con las distintas instancias del Concurso sereadlizaran a
través de la paginaweb de la I ntendencia de Montevideo:

https://montevideo.gub.uy/institucional/of erta-laboral siendo éste el Unico medio valido. Serd de estricta
responsabilidad de log/as postulantes mantenerse informados/as a respecto.

Sin perjuicio de ello, cuando deban efectuarse convocatorias persona es a log/as postulantes, la Intendencia
de Montevideo estara facultada a utilizar la comunicacién tel efénica y/o electronica conforme alos datos
proporcionados por €l interesado. La Intendencia de Montevideo no sera responsable en caso de que €l
mensaje no llegue a destinatario/a por cualquier circunstancia.

SELECCION DE LOSASPIRANTES:

El proceso de seleccion de los aspirantes se realizard en base a las siguientes etapas:
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1. PREINSCRIPCION AL CONCURSO:

L os aspirantes deberan inscribirse exclusivamente a través de la Pagina Web de la Intendenciade
Montevideo en diay hora a determinar:

https.//montevideo.gub.uy/institucional/of erta-laboral

El/la postulante sera responsable por la veracidad de los datos ingresados en lainscripcion. Cumplida ésta,
se deberaimprimir la constancia de inscripcidn correspondiente la cua serd solicitada en lainstanciade
Acreditacién de Comprobantes de Requisitos Obligatorios.

Alentamos a postularse a todas | as personas que cumplan con los requisitos y condiciones del presente
[lamado.

SORTEO:

Si el nimero de inscriptos/as superalos/as 100 (cien) aspirantes, se realizard una preseleccién de los/as
mismos/as mediante sorteo.

2. REALIZACION DEL SORTEO Y PUBLICACION DEL RESULTADO:

El sorteo se realizara ante Escribano Publico, en fechay horario a determinar, la cual seinformara por
intermedio de la pdginaWeb delaldeM.

El resultado serd publicado por el mismo medio, apartir de los 2 (dos) dias habiles posteriores a su
realizacion.

3. INSCRIPCION AL CONCURSO VERIFICACION DE REQUISITOSOBLIGATORIOS:
Quienes resulten sorteados seran convocados a través de la paginaweb de laldeM. debiendo presentarse
ante la Unidad Seleccion y Carrera Funciona (8vo. Piso del Edificio Central delalntendencia de
Montevideo, sector Santiago de Chile), en fechay horario a determinar, con la siguiente documentacion:
- Cédula de Identidad vigente (original y fotocopia).

- Credencial Civica (original y copia).

- Constancia de haber finalizado Ensefianza Primaria (6° afio aprobado) (original y fotocopia).

- Constancia de estar inscripto/a en el Registro Nacional de Personas con Discapacidad - MIDES.

- Firmadala Declaracion Jurada de no tener aprobado més alla de ciclo béasico o su equivalente de
Educacion Técnico Profesional - UTU.

- Carné de salud vigente (original y copia).

- Quienes no se presenten dentro del plazo previsto quedaran eliminados del Concurso.

- Lalista de prelacion se ordenard de acuerdo al orden surgido del sorteo.

4. RESULTADO FINAL:

La Administracion elaborard unalistas de prelacion con | os postulantes que cumplieron con lainstancia de
Verificacién de Requisitos Obligatorios, de acuerdo a orden del sorteo.

Lalistade prelacion tendran validez por el plazo de 1 (un) afio, a partir de lafecha de laresolucion final
del llamado.

Ser& responsabilidad de los postulantes mantener actualizados sus datos personal es (tel éfono, celular, di
reccion y correo electrénico), ante la eventualidad de una posible convocatoria.
5.ETAPASPREVIASA LA DESIGNACION:

L os convocados a cubrir necesidades, previo a su ingreso deberan superar las instancias de Evaluacion
Médicay Psicolaboral , las cuales tendran caracter eliminatorio. En caso de resultar algiin convocado
eliminado, sellamara a evaluacion aigual nimero de lalista de prelacion.

- Evaluacion Médica:

El Servicio de Salud y Seguridad Ocupacional realizara un examen médico a quienes ocupen los primeros
cinco (5) lugares de lalista de prelacion.

Lavaloracién desde e Servicio de Salud y Seguridad Ocupacional devolverdinformacion sobre las
habilidades de la personay los ajustes y adaptaciones requeridas en € cargo. Paraello redlizaralas
valoraciones clinicas que considere pertinentes asi como la solicitud de estudios complementarios.
Concrurrir con:

- Céduladeidentidad vigente.

- Carné de salud vigente expedido por el M SP o instituciones habilitadas.

- Evaluacion psicolaboral:

En esta etapa se evaluara la adecuacién psicol 6gica del postulante en relacién a perfil del cargo.
Serealizaraen base a siguiente perfil alos 5 (cinco) primeros de lalista de prelacién.

- Adaptabilidad y aprendizaje:

- Responde alos procesos de adaptacion y aprendizaje de forma progresivay efectiva, enrelacion ala
tarea, al grupo detrabajo y alaorganizacion.

Apego a las normas ético labor ales:

- Comprendey acata las indicaciones propias de latarea de su cargo, la normativay procedimientos de
trabajo.

- Autonomia e iniciativa.

- Muestra una actitud orientada a la accion, puede redlizar latarea de forma eficiente, recibir y/o brindar
apoyo en caso de ser necesario.

Relacionamiento:
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Entabla relaciones laboral es acordes a la tarea con compafiero/as, funcionario/as municipales en general y
usuariofas.
Responsabilidad:
- Asume con responsabilidad la tarea asignada.
- Cuida €l entorno laboral, los materiales y equipos propios de trabajo, € ecutando las tareas de acuerdo a
normas de seguridad; en relacion asi mismo, a grupo detrabgjo y alos usuario/as.
Trabajo en equipo:
Seintegraa grupo de trabajo con interés, respeto y colaboracion.
Vocacion de servicio:
Comprendey asume su rol y su tarea con actitud positivay compromiso dentro de la organizacién.
DISPOSICIONES GENERALES:
- No podran ingresar |og/as ciudadanos/as que sean titul ares de otros cargos publicos remunerados, o
perciban pasividades u otras prestaciones, cuya acumulacion no esta permitida por las leyes vigentesy
quienes hayan sido destituidos previamente de un organismo publico en los términos del articulo 4 dela
ley N°© 18.172 de fecha 31 de agosto de 2007 en redaccion dada por el articulo 10 de laley N° 19.149 de
fecha 24 de octubre de 2013.
- Laaceptacion conlleva el deber de desempefiar €l cargo a cual se accede, en el destino quele asignela
Administracion.
- Quienes resulten seleccionados, tendran un plazo méximo de 5 (cinco) dias habiles a partir de lafechade
notificacion de la resolucién que establezca su nombramiento, para comunicarse con el Servicio
Administracion de Gestion Humanay manifestar su voluntad de aceptar dicho nombramiento (Art.
R.160.1.3 Val. Il Digesto). La notificacion seredlizarda correo electronico proporcionado por el/la
postulante al momento de lainscripcion.
- Al momento de latoma de posesion del cargo se debera presentar ante el Servicio Administracion de
Gestion Humana, el Certificado de Antecedentes Judiciales, €l Certificado de Delitos Sexual es expedidos
por la Direccién Nacional de Policia Técnicadel Ministerio del Interior (Mercado Agricola), Jurade la
Bandera.
- Desde la Intendencia de Montevideo valoramos la diversidad y tenemos un fuerte compromiso a
proporcionar un entorno de trabajo inclusivo. Los ajustes razonabl es se consideraran durante €l proceso de
ingreso, incluidala seleccion, induccion y el desempefio en el puesto.
3°.-Encomendar ala Unidad Seleccion y Carrera Funcional |a determinacion de las fechas de publicacion de
bases, inscripcion al concurso, asi como de presentacion de la Carpeta de M éritos.-
4° .- Comuniquese a todos los Departamentos, atodods los Municipios, alas Divisiones Asesoria de Desarrollo
Municipal y Participacion y Gestiéon y Desarrollo de Personas, alos Servicios de Planeamiento Estratégico de
Gestion Humanay de Administracion de Gestion Humana, y pase ala

Unidad Seleccion y Carrera Funcional a sus efectos.-

Dra. Laura BAJAC,Directora General (1) del Departamento de Gestion Humanay Recursos Materiales..-
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