. CARGOS VAGANTES EN LA UNIDAD EJECUTORA 041 “DIRECCION NACIONAL DE
“ AVIACION CWVIL E INFRAESTRUCTURA AERONAUTICA” DEL mmso 03 “M!MSTERIO DE

‘DEFENSA NACIONAL” ¥y
Escalafon Grado " Denominacién Serie Cantidad
C -7 Administrativo | Administrativo 2

Ef presente llamado se realiza al amparo de lo dispugsto por el articulo 49 de la Ley N° 18.719

BASES DE CONCURSO DE WERITOS Y ANTECEDENTES PARA LA PROVISION DEDOS -~~~

de 27 de diciembre de'201_0 y Decretos 377/011 de 4 de noviembre de 2011 y 108/2012 de 12 de o

abril de 2012,

1. REQUISITOS DE LOS ASPIRANTES -~ -
1.1 REQUISITOS GENERALES OBLIGATORIOS

a} Ser func*mnano presupu@stado cs\nl del Inciso 03 “Ministerio de Defensa
‘Nacional’, pertenemente a cualqwer escalafon seneygrado
b) Reumr él perfn ¥ los reqmmtos del cargo & proveer
o) Tener una antlguet ad no menor de dos afios en al tncnso
12 meswos ES?&CIF!CO&B : '.

) _a) Formactb‘n Bamca (exc.luyente)':

Los pﬂsiulantes deberan poseer tercer afio’ de secundaria aprobado o
'equwa!enie

' b) Formacic’:sn Valorada (debera s'erdocumentada) ~
o ng'v'aid_raéjén ademas: Ingléé; Operacion de PC (Werd. Excel, ete.); Cursos de
~ Calidad 'y Especializacion en areas de Administracion; Congresos y Seminarios
- vinculados a temas de Administracion; Cursos de los sistemas utitizados por la
- Administracion Central como por ejemplo: SICE; SIIF, 8GH, SLH, etc.
¢)  Expetiencia a Valorar (debidamente documentada)
Se Qaigraré la experiencia en la realizacion de tareas administrativas por mas de
seis afios.
2. DESCRIPGION DEL PERFIL

Ver el Anexo | Formulario Descripcion del perfil del cargo a proveer.
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CONDICIONES DE TRABAJO -

Régimen laboral: Jornada ordinaria de trabajo acho horas diarias de lunes a viernes.
Horario de 80() a 16: 00 hm‘as Este horano puede ser dn‘endo por nece&dades det -
Servicio. '

Dlspombllidad pafa rea!tzar Viaja?S al mtenor del pals Psporadmamente

- Remuneracion: La remuneracion nominal mensual es de § 33.802, 00 (pesos umguayaﬁ o

treintay tres mil ochocientos dos) . : : _
El lugar dé dasempeﬁo seré la Direccion de Administracion y Finanzas de la Umdad '
E;ecutofa 041°“Direccion Nacional de Aviagion Civil e Infraesiructura Aeronautica®, sita

en Avda, Wilson Ferrsira Aldunate (Ex Camino Carrasco) N° 5519, Canelones.

PLAZQ E i’i\t_-sémpcmzs .

Las mscrlpmt}nes e rembtran en la Direccién Nagional de Aviacion Civit e Infraestructura

' Aemnautuca Dureruon de Admxmstrauon y Finanzas - Seccidn Personal, Avda. Wilson
-'Ferrerra Aldunate (Ex: Camano Cafrascn) N° 5519, Canelones, desde la hora 9:00 del dia
:cte inicio de: las ms:‘ripmones hasta la hora 15:00 del dia de cierre de las mismas,

adjl_mtanc!o la docurmentacion gue- se_deta!la a confinuacion,

@) Géditla de Identidad vigente y folocopia.

b) Formulario de relacion de méritos y antecedentes {Anexo 1.

c) Constancias de- estudio; asmtenma a cursos, diplomas, efc. original y duplicado. Los
duphcadns seran cemfmad@s por el funmonano receptor y Ios originales devueltos al
postulante, : :

d) Constancia de los servicios prestados en el Inmso exped[da por el Area de Gestion
Humana de fa Unidad Ejerut{}ra a Ia cual pertanece el postulante.

&) Fotocopia aulemtcada por-el Area de Gestion Humana de la Unidad Ejecutora a la
cual perlenece el postutant@ de las: dos Gltimas: calificacionas. Se debe agpecificar
valoracion del puntaie ﬂhtemdo (Exc;elente Muy Busno, Satisfactorio, Regular o
Insuficiente) y el puntaje maxrmo de |z escala utilizada. -

f) Constancia expedida por autorldad competente ‘de haber realizado tareas similares
a las que son objeto de i funmon a rumphf mdtf_.ando penodo de tlempo y lareas en
forma sucinta. :

g} Sobre cerrado incluyendo el voto para Ia eFecm()n “del representante de los
concursantes en el Tribunal, segin modelo adju_nto como Anexo 1.

hy Los postulantes deberan presentar toda la dqchm’entacibn requerida en un sobre
rotulado con su nombre completo y Cédula de Identidad. Una vez corroborada toda
la documentacion el sobfe debera ser cerado corectamente y firmado por el
postulante y el funcionario receptor, para ser entregado al Tribunal una vez
consfituido. La administracién entregara al postulante la constancia de inscripeion
correspondiente, la que deberd presentar en todas las instaticias en que sea




5.

. '_Las i::ases estaran dlspnnzbies en e! smo web dei Mmlsteno de Defensa Nacuonal '

www.mdn gub.uy) v en el dela Unidad Ejecutora (www dinacia.qub uy).

O pﬂstuiante sera responsabie de la veracidad de los datos brindados teniendo la
 informacion aportada el caracter de declaracién jurada. B4 Frmuna! actuante solo

tomara en cuenta o ﬁformaﬁ:lon acreditada al momento de la'i mscnpﬂon

TRIBUNAL

Bl Tribunal de concurso estard integrado segin lo dispuesto por el articulo 12 del

~ Decreto 377/011 por tres miembros titulares y sus respectivos suplentes:

El Jerarca del Inciso o quién éste designe, quien fo presidir

Un representante de los funcionarios, qumn deberé ser funmonano presupueqtado
del Inciso 'y ocupar un grado igual o superior al del cargo a concursar y sera elegido
por los inscriptos al coricufso respectivo mediante volo secieto, siendo
responsabilidad del respectivo Jerarca la convocatoria pertinente.

Un migmbro designado por los demas mtembms del Tnbunal pudlendo no tfener 1a
calidad ni coridicion de funcionaric publico.

En el Concurso habra un veedor que sefé propuesto por la Confederacién del
Funcionarios del Estado (COFE), quien una véz comumcada por el Jerarca del

Inciso la apmbamon del I!amado tendra un plazo perentt)rlo de 5 dias habiles

previos a la fecha de constitucmn del Tribunai para- informar medlante nota, el
nombre y cédula «v identidad del veedor v su suplente a la Difeccmn Nacional de
Aviacion Civil e Infraestructura Aerondutica — Seccidn Personal. S; vencido dicho
plazo, COFE no realiza Ia propuesta del veedor, el Trlbunal de Concurso comenzaia .
a actuar sin el mismo. El veedor participara en el Tribunal CON VOZ pero sin vato Yo

sera convocado obl:gatonamente a todas las reuniones, deb;endoeele pmveer de Ia -_ N

misma informacion. _
Una vez constituido el Tnhuna' ta Seccion Personal remmra al mzsmo toda la”
documentacion remblda de los postulantes.

PROCESO DE SELECCION:
PUNTA.ZJES_Y FACTORES DE EVALUACION

- Punta;e max;mc) total del concurso: 100 puntos.

' Puntaje minimo de aprobacmn del congurso: 70 puntos.

3 FAC:TQRES PE EVALUACION " PUNTUACION MAXIMA

) Vaioramnrz de mentos y antecedentes 40 puntos (25 puntos méritos y 15
- : puntos antecedentas)
b Evaluaclon F’smtecnica e o 25 puntos

¢} Entrevista con el Tribunal .~ - 35 untos




Etapa A. Méritos y Antecedentes:

La evaluacion de méritos y antecedenies se realizard 'en base a la documentacion
debidamente presentada.en el lugar y fecha a ser indicados a través.de la pagina web de la
Direccion Nacmnal de Aviacion Civil e Infrasstructura Aetonautica: v?ﬁ\r dmac;a gub Ly

A los efectos del presente - lamado se entiende por méritos toda aquel!a fermamén y
actualizacion de conocimientos que favorezcan el mejor desempefio del cargo, asi curno el _
promedio de la calificacion de los (limos dos afios. '

Como Antecedentes se evaluara la experiencia en tareas similares a las que son objeto dela
funcion a curplir y la antigliedad en el Inciso.

Etapa B. Evaluacion Psicotécnica:
La fecha, hota'y lugar se comunicara a los concursantes a fravés de Ia pagina web de la
Direccion Nacional de Aviacion Civil e Infraestructura Aeronautica.
Etapa C. Entrevista con el Tribunat:

Una vez evaluadas las etapas anleriores, se comunicard a través de la pagina web de la
Direccion Nacional de Aviacion Civil e Infraestructura Aerondutica el caEendano de :
entrewstas Estas réferiran a tetas relativos a las prmcspa!es responsabmdades del puesta

7, RESU LTADOS

El Trrbunal glaborara una lista de prelamon final con aquelloss postulantes que hayan
alcanzado un puntaje minimo equwalente al 70 % del total del punta}e del concursa '

Fn caso de empate en &l orden de prelacmn se tomara en cuenta ei postu!ante que haya -
obtenido el mayor puntaje en la evaluacnan de desempeno De persrstlr el empate Se-dard
prioridad a qmen tenga mayor ant;guedad en el Int;iso

8. PUBLICACIQNES Y NOTI?ECAGIQNES

Todas las publscacmne 58 efemuaran a traves del smo web de 1a Dlreccson Nacwna! de
Aviacion Civit e Infraestructura Aaronauhca (www dinacia.gub.uy), siendo el dnico medio
valido por el cual se. realizaran todas | las comumr;aczones citaciones y notificaciones
pertinentes, incluyendo el resultado final del coneurso. ko s de-estricta responsabilidad de
cada pamcspante mantenerse mformado al respecto

La no concuirencia del postulante en cualqmer eta;sa que haya sido comunicada dara lugar a
que se considere el desistimiento por parte del mismo, al proceso de seleccion.

Una vez finalizado el proceso, los postulantes deberan dar su conformidad en el proceso de
designacion y el efectivo desempefio del cargo a proveer.
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ANEXO I

Farmulano de Descnpc '9 Cargos 0 Funmones '

gn .o_ _Fum’ién

Identxﬁcamén_dm 3

E«scaiaﬁm y
Serie (1)

] Ad_ msirat o, |

' Cargn presupuestado
Ui cI

ccion de :Admin-istracién y Finanzas

Objeto del Cargo o Funcion

{ Realizacion de tareas administrativas en general

-T-amas Claves

mantiales- distintos tipo de informacion, datos, documentos y valores -tanto en forma oral como

rita- maneja, comprende, interpreta v elabora textos, redacciones, cifras, calculos y sus

relaciones con el objeto de cumplic en tiempo y forma procesos y programas pre-establecidos: y

o -rtﬁsponde ante necesrdades especmcas de la actividad, mdrvudualmente y en coordinacion con

rotros

oy Attende se relaciona e interactia - con cortesia y diligencia - con funcionarios y piblico en temas
“ | relacionados con su funcion, con su unidad u otras, a fin de dar solucion a los requerimientos u

‘orientar al tespecto.

Corrige v transcribe cmre&pondenmas y olros documentos, recibe y ciespacha mrrespondenma

verifica las soilmtude% de reunionas y de audiencia, colaborando en Ia organizacion de fas

mismas.

Realiza fotoco’pia_s, ufilizando manuinas de mediana complejidad, manteniendo el registro de los

funcionarios que solicitan e! servicio.-

Co’mpfa almacena y distribuye los recursos materiales necesarios para el normal desarrolfo de

log servicios.

Opeia la red central telefonica y efectua llamaciafs para eﬁtabk%,er la comunicacion entre el

solicitante y la persona u oficina requerida.

Se desempefia como cajero -realizando opera(:rones de cobros y pagos en las cajas del

Organismo, efectuando su custodia y los controles que se determinien necesarios tales como

arqueos de cajas, depositos, reclamos u otros.

Y toda ofra tarea similar o afin a las ya menciohadas.

epara pm{;esa actualiza, respalda controla v arf‘hiva -por medios informaticos y |




5. Niveles de Responsabilidad

ALTO MEDIO . BAJO
Recursos Materlales ‘ X :é b
Recursos Financieros X .
Racureos Tecnoldgicos : X
Gestion Humana ' X
Proyecins L X
Sistema de Gestion N e Y
Informacion Confidencial X

6. Condmmnes de Trahajo

Lugar de traba;o Sede Di NA C I A. ubmada en i-\vda Wﬂs.on Ferretra Aldunate (Ex Camino
Carrasco) N 5519, Canélones. Dirgcoion de Administracion y Finanzas.

Jornada ordinaria de trabajo: 8 horas de labor diarias de lunes a wemes Horario de 8:00 a 16:00
horas. Este horario puede ser diferido por necesidades del servicio. -

Disponibilidad para realizar viajes al snterior del pais, esporadmamente

Remuneracion: $ 33. 802 00 (pesos urugufaycg treinta y tres rmi ochocmntos doc:.) a valores 2014,

7. Requiﬁitcs'pa’ra'desampeﬁai‘ él'_cargfobfunciéri L

A. Formacion y otras Compstencias Excluyentes

Tercer afo de secundaria apmbaﬁio 0 equwalente

B. - Formacion aValoiar:

Inglés; Opeiacion de PC- (Word Excel et6); Cursos de Calidad y Especzal:zamon en areas d{a
Administracion; Ct)ngresos y Seminarios vinculados: a terias de Administracion; Cursos de los
sistemas utilizados por la Admmlstracmn C‘entral Gomo por ejamplo SICE SIIF SGH SLH, etc

C. Experiencia a Valorar:

Haher realizado tareas admmtstratwas par mas de sets afios.

D. Competencias .

D.1- Competencias Generales .

Orientacion a resultados

Orientacidn al ciudadano . -
Comportamiento ético con el servicio publico
Compromiso

Pro actividad (iniciativa)

Adaplabilidad v flexibilidad

D.2- Competencias Técnicas Espemﬁcas

Capacidad para aprender
Habilidad Analitica
Comunicaciin efectiva
Productividad
Trabajo en equipo




CmEERTRRARERGY

ANEXO I

~* FORMULARIO DE RELACION DE MERITOS Y ANTECEDENTES 4 i

- 1=~ DATOS PERSONALES
| Concursg - .| Meritos y Antecedentes _ : _
Cargo a proveer | Adrministrativo 1, Serie Administrativo, Escalafon C, Grado 7
Unidad Ejecutora ~del | 041 "Direccin Nacional de Aviacion Civn e Infrassfructura
_ postulante . 1 Aeronautica”
- |.Cargo que: ocupa

Lo | Nombres yApelidos
| Cédula e'_zldentldad

_daios mlmdns deben estar acompanadm de los documentos acredﬂantes correspondientes
_rlgmai y duphcado) manteniendo el orden del formulario. Cuando en la presente relacion de
mérifos. G- 6§ adjunten los datos'y documentos necesarios para la evatuac;on por parte del
"-T'nbamal dmha actividad no merecera puntaje alguno por parte del mismo.

o Los campos deben ser completados en orden decreciente ub;cando o méq remente primero.

" FORMACION TECNICAIUNIVERSITARIA

: !nstttute Titulo - ' 'Dura'cién_ T Obsewaclones {*)
: (Afios) -~

e ) En caso de gie no se hubiera obfenido el itulo presentar cerﬁﬁcado donde consten las
- materias apmbadas y las materias totales de la carrera,

3. OTROS ESTUDIOS

Instituto | . Seminarios, Garga horaria Periado Aprobado
: . Cursos, Otros | (horas) Desde/Hasta ' '




4. FORMACION EN INFOMATICA

“instituto " Curso Cargahoraria | Periodo
(horas) . DesdefHasta

: . . o
R " - - - KT .

5. FORMACION ESPEGIFICA EN ADMINISTRACION PUBLICA (ONSC - ENAP, ETC.)

Instituto Curso Carga hdraﬁa ' ._Péricgo _
' {horas) DesdefHasta

6. ANTECEDENTES LABORALES VINGULADOS A LA FUNCION MOTIVO DEL
CONGURSO |

Organizacién |~ C:_argbfT a‘uﬁeaé- ' Personal a cargo Periodo
“o- ]l {Tipo de tareas) | (Cantidad) Desdeltiagta

7. OTROS ANTECEDENTES LABORALES

Organizacion | :Cérgg}“’f_ar@éé R --_?ersb_nala'ca_r‘gb' o 'P_e'rit_)dc'
' (Tipodetareas) - | . {canlidad) . i ' Desde/Hasta

3. CALIFICACIONES

Aio Puntaje ' Valoracion = | Puntaje maximo de
' la escala utilizada




OBSERVACIONES

FIRMA DEL POSTULANTE ... N




ANEXO W

CONGURSO Diﬁ MERITOS Y ANTECEDENTES PARA LA PROVISION DE DOS CARGOS
VACANTES DE ADMINISTRATIVO 1, SERIE ADMINISTRATIVO, ESWFON C, GRADO 7,
DE LA UNIDAD EJECUTORA 041 ‘DIRECCION NACIONAL DE AVIACION CIVIL E
INFRAESTRUGTURA  AERONAUTICA" DEL -INCISO 03 MIN!STER]O DE DEFENSA
NACIONAL".

ELECCION DEL REPRESENTANTE DE LOS POSTULANTES EN EL TRIBUNAL DE
GONCURSO

Fecha .. TSR R

Voto por

10



