e BASEQ DE CONCURSO DE MERITOS Y ANTECEDENTES PARA LA PROVISION DE DOS

- CARGOS VACANTES EN LA UNIDAD EJECUTORA 041 “DIRECCION NACIONAL DE
: AVIACECJN CIVIL E INFRAESTRUCTURA AERONAUTICA” DEL WCISQ 03 “MINISTERIO DE

" DEFENSA NACIONAL” i
“Escalafon | Grado Denominacion “Serie Cantidad
- 6 | Administrativo I Administrativo - 2

El presente llamado se realiza al amparo de lo-dispuesto por el amculo 49 de la Ley N® 18.719

de 27 de d;c;zembre de 2010y Decretns 3?7:‘011 de 4 de novuembre de 2011 y 108!2012 de 12 de -

abiil de 2012

1. REQUISITOS DE LOS ASF’ERANTES
1.1 REQUISiTOS GENERALES OBLIGATQRIOS

1.2 REQU&SITGS ESPECiFtCOS '

a)

b).

o

.a_):

Ser func;onarm pr@supueatadﬂ cwﬂ dei 11'1(:13@ 03 “Mmlsterio de Defeﬁsa
Namona!‘ pertenementeacuaiqu _escalafan ssrleygrado

Reu‘n‘ir.el p'e-rﬁ'l:y los requisitos del cargo a proveer _ '

Tener una’ an’aguedadﬁn ) menor de dos anot-, en el Encxso

Fcrmamén.Bé‘sma (exciuyente):- :

Los pastutsntgs deberan poseer tercer ano de secundaria aprobado 0

! equuvaiente

; .F__(;tf-m_at_;it’in_'.V_alc}l*adai (t}ehe’%é _é,er documentada)

s Se valoraran: adélﬁés{ 'I'ngiés' Operacion de PG (Word, Excel, etc.); Cursos de
o Cahda{i y Espemahzam{m en Aéreas de Administracion; Congrasos y Seminarios

- vineulados atemas de Administracion; Cursos de los sistemas utilizados por la

| .:-Admmzstraclon Central £OMo por ejemplo SICE; SliF, SGH, SLH, elc.

. txpenencm a Valorar (d@b:damente docum@n{ada)

se _vatﬁ_raré E_a e’xperiencia en |a realizacion de tareas administrativas por mas de
©cinco afios,

2. DESCRIPCION DEL PERFIL

Ver et Anexo | Formulario Descripcion del perfit del cargo a proveer.




3. CONDICIONES DE TRABAJO

Régimen laboral: Jornada ordinaria de trabajo ocho horas diarias de lunes a viernes.

Horario de 8:00 a 16:00 horas. Este horario puede ser dn‘pndo por necesidades del -

Servicio. :

Disponibilidad para reahzar wa;@s al inferior del pais @sporadtcar%ﬁnte

Remuneracion: La remuneracmn nominal mensual es de § 31. 031,00 (pesos uruguayos

treinta y un mil treinta y uno). _

El lugar de desempefio serd la Direccion de Admmtstracaon y Finanzas de 14 Unidad
Ejecutora 041 “Direccion _Nacnonai de Aviacion Civil e Infraestructura Aetonéutica”, sita .

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

4. PLAZO E INSCRIPCIONES

Las inscripciones se recibiran en la Direccion Nacional de Aviacion Civil e Infragstructura

Aeronautica - Direccién de Administracion y Finanzas - Seccién Personal, Avda. Wilson

Ferreira Aldunate (Ex Camino Carrasco) N° 5519, Canelones, desce la hora 9:00 del dia

de inicio de tas inscripciones hasta la hora 15:00 del dia de clerre de las mismas,
_ adjunta'ndo'ta_dé:)c:umenta{:ién que se detalla a continuacion;

a) Cédula de Identidad vigente y fotocopia.
'b)  Formulario de relacion de méritos y antecedentes (Anexo Il
¢} - Constancias de: estudm amstencna a cursos, diplomas, etc, original y duplicado. Los
* duplicados seran cemfmados por el funmonano receptor y los originales devueftos al
~ ‘postulante. : : ‘

d)  Constangia de los- smmmos prestados en el !nclso expedmla por el Area dfe Gestmn '
Hurmand de la Unadad Ejecutora ala cual pertenece el postulants. :

e) Fotocopia autentmada por el Area d& CGestion Humana de la Unidad E:.]ECUK}F& ala
cual pertenece el postuiante de ias dﬂs uftlmas cahf:camnnes Se’ debe especificar
valoracion ‘del- puntaje obtemda (Excelemej Muy Bueno Satlsfar;tono, Regular o

. Insuﬁctente) y el punta;e mAximo’ de ka escala uinizada _

f) Constancia Pxpedida por autondad c;()mpetente de haber realtzado tareas srmﬂares'
a las que son ob}eto de Ia funmon a cumpilr 1nd;cand0 pemcio de tfempo y tareas en
forma sucmta o

gy Sobre cerradc‘: mcluyendo el voto para ia eleccmn del mpresentante de Ioss

© concursantes én el Tribunal, segun modelo’ adjunto como Anexo Il - .

h) Los pasiulantes deberén presentar toda la documentauon requenda en un sobre
rotulaclo con su nombre compieto y Cedula de Ideml-:iad Una vez corroborada toda -
la documentacion el sobre debena ser cerrado correctamente y firmado por el
postulante v el funcsonano receptor, para ser. entreqad0 al Tribunal una vez
constituido. La administracion entregara al postulante 1a constancia de’ inscripcion
correspondiente, 1a que debera presentar en todas las instancias en que sea
convocado. '




&

Las bases éstaran disponibles en el siffo web del Ministerio de Defensa Nac&onaf

- (www.ndn.gub.uy) y en el de la Unidad Ejecutora (waw.dinacia.qub.uy).

El postulante serd responsable de la veracidad de los datos brmdados teniendo la
informacion aportada. el caracter de declaracion jurada. ﬁig‘l’munai actuante solo -
tomara en cuenta fa informacion acreditada ai momento de la inscripcian. -

TRIBUNAL .

El Tribunal de concurso estara integrado segim lo dispuesto por el articulo 12 del
Decreto 377/011 por tres miembros titulares v sus respectivos suplentes:

El Jerarca del Inciso o quien éste designe, quien o presidira :
Un representante de los funcionarios, quien debera ser funcionario presupusstado
del Inciso y ocupar un grado i'gua! 0 superior al del cargo a concursar y seré elegido
por - los - inscriptos al  concurso respectivo - mediante volo  secreto, siendo
responsabilidad del respectivo Jerarca fa convotatoria pertinente.

Un miembro des:gnado por los demas miembros det Tribunal, puciendo no tener la
calidad ni condlmén de funcmnario publ:co '

CEn @ Concur‘;o habra tin veedor que sera propuesto por la Confederacion def

Funcionarios del Estado (COFE) quien una vez comunicada por el Jerarca del
Inciso 1a aprobacion del flamado, tendra un plazo perentorio de 5 dias habiles
previos a la fecha de conistitucion del Tribunal, para informar mediante nota, el
nombre y cédula de identidad del veedor y st suplente a fa Direccion Nacional de
Aviacion Civil e Infraes’tru’ciura Asronautica — Seccidn Personal. Si vencido dicho
plazo, COFE no realiza la propuesta del veedor, el Tribunat de Concurso comenzara
a actuar sin el mismo. El veedor participara en el Tribunal con voz pero sin voto y
sera convocado ohlisatoriamente a fodas las reuniones, debiéndosele proveer de la
misma informagion.

Una vez constituido el Trrbunal la Seccion Personal remltlra al mismo foda la
documentacion recibida de los postulantes.

PROCESO DE SELECCION:
PUNTAJES Y FACTORES DE EVALUACION

Puntaje m_éximo total del concurso: 100 puntos.
Puntaje minimo de aprobacion del concurso: 70 puntos.

FACTORES DE EVALUACION T PUNTUACION MAXIMA

a) Valoracion de méritos y antecedentes 40 puntos (25 puntos meritos y 15
_ R ' _ . puntos antecedentes)

b) . Evaluacién Psicotéenica : 25 puntos

¢} - Entrevista con el Tribunal ' o 35 untos




Etapa A, Méritos v Ahteéedentes‘:

La evaluacion de meritos y antecedentes se realizard en ba‘ ga la documentacion
debidamente presentada en el lugar y fecha a ser indicados a través de-la pagina web c,ie a
Direccion Nacional de Av;aclon Civil & Infraestrictura Aeronéuttca WWW. dmacna gub uy

A los efectos del presente Namado se entiende por mentos toda aquella formamon ¥
- actualizacion de conocimientos que favorezcan f mejor desempeno d@l cargo, asi como el
promedio de la calificacion de los titimos dos afios.

Como Antecedentes se evaluara la experiencia en tareas similares a las que son objetodela
funcion a cumplir y la antigiiedad en el Inciso. o

Etapa B. Evaluacién Psicotécnica:
La fecha, hora y lugar $e comunicara a los concursantes a través de fa pagina web de la -
Direccidn Nacional de Aviacion Civil e Infraestructura Aeronéutica.

Etapa C. Entrevista con el Tribunal:

Una vez evaluadas las efapas anteriores, se comunicara a través de la pagina web de fa
Direccion Nacional de Aviacion Civil e Infraestructura Aeronautica el calendario de
entrevistas. Estas referiran a temas refativos a las principales responsabilidades del puesto.

7, RESULTADOS:

El Tribunal elaborara una lista de pr@!amon final con aquelios postuiantﬁs que hayan
alcanzado un punta;e mlmmo equwaiente A 70% del totai del puntae del conGUIso,

En caso de empate en ei orcien de p;elacmn se tomara en cuenta el postuianta que haya
obtenido el mayor. punta]e en la evaluacion de desempena De persmir el 9mpate se dara
pnondad | quuen tenga mayor antigueﬂad en el lnc:so '

8. PUBLECACIONE$ Y NOTIFIPACIORES

Todas las publicaciones se efectuaran a fravés del gmo web de la Direccion Naciona! de
Aviacion Civil e Infragsiruciura Aeronautlca {werw. dlnacia gub.uy), siendo el (nico medio
valido por el cual se realizaran todas las comunicaciones, citaciones y notificaciones
pertinentes, incluyendo’ el resultado final del concurso. Es de estricta responsabilidad de
cada participante mantenarse informado al respecto.

La no concurrencia del postulante en cualquier etapa que haya sido comunicada dara lugar a
quie se considere el desistimiento por parte del mismo, al proceso de seleccion.

Una vez finalizado el proceso, los postulantes deberan dar su conformidad en ef proceso de
designacion y el efectivo desempefio del cargo a proveer.
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ANEXO |
-Formulario de Dascnpclcn de Cargos 0 Funmone&; .
e 4l
1. Edanttflcacmn del Carg;o o Funcion _ : ‘é ]
Escalafon y C “Administrativo’
Seria (1) _ | Administrativo
Grado 16 _ _ i
Denominacion .| Administrativo 1I
Naturaleza del vinculo - | Cargo pr@supuestado _
Unidadalaque - - | Unidad Ejecutora 041 - D|rﬂcmon Nacional de Aviacion Gl &
pertenece . | Infraestructura Aeronautica (!ncmo 03~ MDN)
Z. Relacmn Jararquma .
Depande de . Direcmon de Admsmstrac::on y Fmanzas
Supervisaa -

3 Obgeto dal Cargs e Funcmn -

I Reahzamn de tareas admmtstratwa*‘s en geneml

4 Tam&s Glaveg

_ 'Bug{:a pr‘epara pmcesa actuailza respalda contmla y art;hlva -por imedios informéticos vy
| ianuales- distintos tipo:de informacion, ‘datos; documentos y valores -tanto en forma oral como

“{'escritas maneja camprende mterpreta y elahora fextos, redarcrﬁnes cifras, célculos y sus

relaciones con el objeto de cumplir en. tiempo'y forma procesos y progiamas pre-establecidos, y

respcmde ante necefﬂdades espeﬂﬁcas de la ac:tawdad mdnndua!mente 'y en coordinacion con

olros.:

Atlende s8 relacmna e mteractua con cortema y dlkgenma oon funmonanos y plblico en temas

reiaclonado*; con su funcion, coN 5U umdad uofr a:-s a ﬁn de dar so!ucu)n a los requerimientos u

orientar al respecto.

Cotrige y transcribe correspondenmas y otros documenios rembe y despacha corres;mnd@ncua

verifica las- sahmtudes de reuniones y de audtencza colabmando en la orgamz'zclon de las

misimas. _

Realiza fotocoptas utmzando maqumas de mediana camp!ejadad mantemendo el registro de los

funcionarios que solicitan el servicio,

Compra, almacena y d|stnbuye los recursos materlales necesarios para ¢l normal desarrolfo de

log servicios.

Opera la ted r,entral tefefonica y efectia llamadas para establecer la comumcamén entre el

solficitante y la persona u oficina requerida.

Se desempefia’ como. cajero realizando operaciones de cobms y paqos en las cajas del

orgamsmc efectuando su custodia y los controles que se determinen necesarios tales como

arqueos de cajas, depésltos reclamos u otros.

Y foda otra tarea similar o afin a las ya mencionadas.




5. Niveles de Responsabilidad

ALTO MEDIO
Recursos Materiales ' o X
Recursos Financiaros - : X
Recursos Tecnoldgicos _ . - X
Gestion Humana
Proyeclos o
Sistema de Gestion AT
informacion Confidencial s X -

6. Condiciones de Trabajo -

Lugar de trabajo Sede DINACIA. ubicada en Avda. thson Ferrelra Aldunate (Ex Cammo
Carrasco) N° 5519, Canelones. Direction de Administracion'y Finanzas. -
Jornada ordinaria de trahajo: 8 horas de laber diarias de luries a viernes. Horano de 8 00 a 16 00
horas. Este horario puede ser diferido por necesidades del setvicio. :
Disponibitidad para realizar viajes al interior del pais, esporédlcameﬁte

Remuneracion; § 31.031 OO {pesos uruguayos freinta y un mil tresnta ¥ uno) a valores 2014,

7. Requisitos para desempeﬁar &l cargo o funcion '

A. Formacion y otras Gampetencias Exgluyentes -'

' Tercer afio de secundaria aprobado o equwaiente

B. Formacion a Valorar:

Inglés: Operacion de PC (Word, Excel, et(:) Cursos de Calsdad y Espemailzamon en &reas de
Administracion; Congresos y Seminarios vinculados a temas de: Administracion; ‘Cufsos de los
sistemas ufilizados por fa Administracion Central £omo por e;emplo SICE SilF, SGH, SLH, efe.

C. Experiencia a Valorar

Haber realizado fareas administrativas, nor Mas de ¢inco ahos.

- D.  Gompetencias

D,1- Competencias Generales

Orientacién a resultados

Orientacion al ciudadano

Comportamiento ético con el servicio plblico
Compromiso

Pro actividad (inicialiva)
Adapiabilidad y flexibilidad

D.2- Competencias Técnicas Especificas

Capacidad para aprender
Habitidad Anatitica
Comunicacion efectiva
Productividad

Trabajo en equipo




DATOS PERSQNALES

Concurso Méritos v Antecedentes

Cargo a proveer Administrativo I, Serig Admmlstratwo Escalafon C,Grado8
Unidad  Ejecutora  del | 041 “Direccion Nacional de Avnamon Civil e Infraestructura
postulanie | Aerondutica”

Cargo que ocupa

Nombres y Apellidos
Cédula de Identidad
Fecha de Nacimiento
Direccion -~ _
Teléfono y/o Celular. -
Correo electronico

- Los datos incluidos deben estar acompafiados de los documentos acreditantes correspondientes
~ {original y duplicado), manteniendo el orden del formulario. Cuando en la presente relecion de
: :_'mentos no se adjunten los datos y documentos necesaros para a evaiuamon por partf* del
Tribunal, dicha actividad no meiecerd puntaje alquno por parte del mismo

Los campos deben ser completados en orden decreczen’te_ub;camip l'a més reciente primero.

1. FORMACION TEC&!(:NUNNERSWAREA

lnstituto - T i’)uracmn " Observaciones ()
C ' (Anos) :

M En caso de que no $e hublera obtenido el tituio presentar certlﬂcado donde consten las
matenas aprobadas y 1as materias totalss de la camera.

3. OTROS ESTUDIOS

_Instituto Seminarios,' Carga horaria | _Per_iodn : Aprobado
' Cursos, Otros {(horas) Desde/Hasta




4. FORMACION EN INFOMATECA

Instltuto ’

Curso -

Carga horaria

~ Periodo
‘DasdelHasta

L 'umras)- e

En

5 FORMAGEON ESPECiFIGA I;N ADMIN!STRACIQN PUBL!CA (ONSC ENAP, ETC.)

~ Instituto

Curso o

Carga hm’arla

Periodo

(%mras)

Desde/Hasta

S ;- CONCURSO

o s ANTECEDENTES LABQRALEW "&ULADOS ALA FUNCK)N #OTIVO DEL

Cargoﬁ araas

Personal a cargo
(Caﬂtldad)

Periodo
Desde/Hasta

135 Aﬂ"rr:cmemss LABQRALES o

o Parsan 2 aargo:.;f )

“Periodo
. DesdelHasta -

”'(caﬁ{}dad) s

8. CALIFICACIONES

~ Ao

Pnie [

Maloracion

- Puntaje maximo de
| la escala utilizada




. )
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é ‘2
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FIRMA DEL POSTULANTE ..., e e,




ANEXO i

CONCURSO DE MERITOS Y ANTEGEDENTES PARA LA PROVISK’)N DE DOS CARGOS
VACANTES DE ADMINISTRAT!VO II, SERIE ADMINISTRATIVO, E%OﬁLAFON C, GRADO 6,
DE LA UNIDAD EJECUTORA 041 "E}IRECCION NACIONAL DE AVIACION CIVIL E
INFRAESTRUCTURA  AERONAUTICA” DEL INCISO 03 "MINISTERIO DE DEFENSA
NACIONAL". '

ELECCION DEL REPRESENTANTE DE LOS POSTULANTES EN EL TRIBUNAL DE
CONCURGO

Fecha - ... e oo

Voto por e :
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