MINISTERIO DE EDUCACION Y CULTURA
REPUBLICA ORIENTAL DEL URUGUAY

Bases del Llamado
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LLAMADO A CONCURSO
PARA DESEMPENAR TAREAS EN LA MODALIDAD DE
CONTRATO TEMPORAL DE DERECHO PUBLICO

El Ministerio de Educacion y Cultura convoca a un Llamado a
concurso publico y abierto de Méritos y Antecedentes, para la
contratacién de un/a Archivélogo/a, en régimen de Contrato
Temporal de Derecho Publico, para desempefiar tareas en Biblioteca

Nacional.-.

El presente Llamado se realiza al amparo del Art. 53 de la Ley N°
18.719 de 27 de diciembre de 2010, Decretos N° 55/011 y 56/011
del 7 de febrero de 2011 y demas normativa vigente.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion:

Archivélogo

Tipo: Técnico
Nivel: \"/
Cantidad de puestos: 1

Remuneracion nominal:

$ 20.634 mensuales

Carga horaria:

30 horas semanales

Lugar habitual
desempeno:

de

Montevideo

Tiempo de contratacion:

3 anos prorrogables

1. REQUISITOS GENERALES OBLIGATORIOS

El Llamado es publico y abierto a todas las personas que cumplan con
los requisitos generales y especificos establecidos.

Los postulantes deberan:

Tener 18 anos de edad o mas al cierre del periodo de inscripcion.
Poseer Documento de Identidad vigente.
Poseer Carné de salud. Tener vigente el carné de salud basico,

unico y obligatorio.

Inexistencia de destitucion previa. El aspirante no puede
haber sido destituido previamente de otro vinculo con el Estado.




Completar el formulario de inscripcidn del Llamado con los datos
gue se indican en la pagina Web del portal “Uruguay Concursa”:
WWW.uruguayconcursa.gub.uy

Quienes tuvieran formacion en el exterior de la Republica vy
pretendan que sea considerada en un concurso, la misma debera
estar debidamente legalizada, en su caso traducida y revalidada
por el Organismo Nacional competente.

2. DESCRIPCION DEL PUESTO
Formulario adjunto en Anexo.
3. PARTICULARIDADES DE CONTRATACION

e Remuneracion: $ 20.634 (pesos uruguayos veinte mil
seiscientos treinta y cuatro) nominales, a valores de enero de
2012, y beneficios de acuerdo a la norma que regula este tipo
de contratos y ajustes salariales en fecha y porcentaje similar al
que se otorgue a los funcionarios de la Administracién Central
correspondiente al tipo y nivel del puesto.

e Régimen horario: 30 horas semanales

e Lugar habitual de desempeno: Montevideo.

e Tiempo de contratacion: El contrato sera por 3 aflos y podra
ser prorrogable por Unica vez por el mismo plazo, siempre que
subsistan las necesidades del servicio que lo motivaron y que el
rendimiento haya sido satisfactorio a criterio de la autoridad
correspondiente o hasta que se efectivicen las designaciones en
los puestos de trabajo resultantes de la reestructura
organizativa y de puestos de trabajo del Inciso.

La contratacion no otorgara derechos ni expectativa
juridicamente invocables para acceder a un cargo
presupuestal.

4. REGIMEN DE INCOMPATIBILIDADES

Al momento de la suscripcion del contrato, las personas que resulten
seleccionadas deberan firmar una declaracidn jurada sobre:

a) inexistencia de otros vinculos con la Administracion Publica tales
como:

1) el ejercicio de actividades simultdaneas en un cargo o funcién
publica remunerada, excepto las del personal docente cuando no
exista coincidencia total o parcial de los horarios establecidos
para el cumplimiento de sus funciones, y las del personal
médico;

2) contratos de servicios personales administrados por organismos
internacionales;

3) contrato temporal de derecho publico a ser ejecutado en forma
simultanea;
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4) el goce de una pasividad o retiro de quien haya sido funcionario
publico;
5) la condicion de haberse acogido a regimenes de retiro
incentivado en la Administracién Publica;
6) la percepcion de subsidios por haber ocupado cargos politicos,
de confianza o electivos;
7) la vinculacion con el organismo contratante, ya sea en régimen
de dependencia o bajo cualquier otra modalidad;
b) ausencia de previa destitucién como consecuencia de la comision
de falta administrativa grave mediante decision firme, o
incumplimiento de sus obligaciones, sea en condicién de funcionario
publico o bajo cualquier otra modalidad de vinculacion (Art. 4 Ley N°.
18.172).

5. PLAZO E INSCRIPCIONES

Las inscripciones se recibiran exclusivamente a través del portal
Uruguay  Concursa (www.uruguayconcursa.gub.uy), debiendo
completarse el formulario con los datos que alli se indican.

e La inscripcién sélo sera valida si se cumplen todos los pasos
requeridos para la postulaciéon y el/la interesado/a obtuvo el
correspondiente “Certificado de postulaciéon” electrénico que
contard con un numero de identificacion que permitira
garantizar el anonimato de los postulantes en cada una de las
instancias de comunicacidon via Web. Dicho certificado debera
ser impreso y presentado en todas las instancias en que sea
convocado.

e La persona sera responsable de la veracidad de los datos
brindados, teniendo la informacién aportada en el formulario
del portal “Uruguay Concursa” el caracter de Declaracion
Jurada. ElI Tribunal actuante sélo tomard en cuenta la
informacion acreditada.

e Se solicita a los postulantes verificar el correcto ingreso de
todos los datos en el momento de la inscripcién, en especial
vias de comunicacién (teléfono particular, celular, correo
electronico), requisitos excluyentes y otros datos sobre los que
se realizara la preseleccion. Si la informacion fuera errénea no
existiran instancias ulteriores para su correccion por parte del
postulante

6. PROCESO DE SELECCION

El proceso de seleccidon se efectuara a través del Tribunal que se
designe.

Los pasos y factores con los puntajes asignados a considerar en dicho
proceso seran:
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6.1. Control de requisitos excluyentes

6.2. Verificacion de la documentacion requerida

6.3. Valoracion de méritos y antecedentes (Hasta 40 puntos).
6.4. Oposicidn (Hasta 00 puntos).
6.5. Evaluacién psicolaboral (Hasta 25 puntos).
6.6. Entrevista Personal (Hasta 35 puntos).

6.7. Confeccién de lista de prelacidon

La aprobacion del Concurso implicara la obtencion como
minimo de 70 puntos del total del puntaje asignado al mismo.

Etapa 6.1. Control de requisitos excluyentes. Pasaran a la
siguiente etapa las personas que cumplan con todos los requisitos
denominados como excluyentes para el desempefo del puesto en
base a los datos vertidos en la pagina Web y se publicara la nédmina
de aquellos que deberan presentar la documentacion.

En caso que el numero de personas inscriptas supere la cantidad de
cien, el Tribunal podra considerar la realizacion de un ordenamiento
aleatorio a través del sistema informatico entre todas las personas
que cumplan con todos los requisitos excluyentes correspondientes al
perfil del puesto solicitado, a los efectos de determinar quienes
participaran del proceso de seleccidon. En todas las instancias seran
identificadas con su numero de inscripcion.

Etapa 6.2. Verificacion de la documentacion requerida. Las
personas pre-seleccionadas, deberan presentar la documentacion
requerida, original y fotocopia, en el lugar, fecha y horario a ser
comunicado a través del portal “Uruguay Concursa”.

La no presentacion de toda la documentacion requerida, asi
como la discrepancia frente a lo vertido en el formulario de
inscripcion, inhabilitara al postulante a continuar con el
proceso del Llamado.

Etapa 6.3. Valoracion de méritos y antecedentes. Se puntuaran
los items Formacion y Experiencia a valorar, de acuerdo a los datos
vertidos por el/la postulante en el portal “Uruguay Concursa” y
avalado por la documentacion presentada por éste.

El Tribunal confeccionara una lista ordenada en forma descendente,
por puntaje de méritos y antecedentes.

Etapa 6.4. Oposicion. No aplica.

Etapa 6.5. Evaluacion psicolaboral. La fecha, hora y lugar se
comunicaran a través del portal “Uruguay Concursa”.




Etapa 6.6. Entrevista Personal. Una vez cumplidas las etapas
anteriores se comunicara la fecha, hora y lugar de la misma a través
del portal "Uruguay Concursa”.

Etapa 6.7. Confeccion de la lista de prelacion. Las personas que
hayan obtenido el 70 % del puntaje total conformaran una lista de
prelacion final.

La lista de prelacién final permanecera vigente durante un plazo de
18 meses, a partir de la fecha de la Resoluciéon de Homologacion.

El Inciso, podra utilizar por el término de 18 meses, el orden de
prelaciéon resultante, en caso de verificarse nuevas necesidades de
personal que se ajusten a los perfiles concursados y cuente con los
créditos suficientes.

Una vez notificados las personas que resulten seleccionadas,
dispondran de 48 horas (a partir de la publicacion Web o la
notificacion personal segun se defina), para manifestar su aceptacién
o desistimiento en forma expresa del proceso de designacién. En caso
que algun postulante no acepte la convocatoria o alguna de las
condiciones del contrato, se procederd a citar al siguiente
seleccionado segun el orden descendente.

7. COMUNICACIONES Y NOTIFICACIONES

e Todas las notificaciones y comunicaciones se realizaran a través
del portal Uruguay Concursa
(www.uruguayconcursa.qub.uy), siendo responsabilidad
de los postulantes mantenerse informados de los resultados.

e Sin perijuicio de ello, el Ministerio de Educacion y Cultura podra
implementar otro tipo de notificaciones para determinados
casos concretos, si asi lo entiende pertinente, conforme con la
normativa vigente (Decreto 500/991). En este sentido, se
podra utilizar para su comunicacién con los postulantes el
correo electréonico o teléfono de contacto, como medios
alternativos pero no formales.

e Por el acto de postulacién al presente Llamado, el/la postulante
autoriza a la ONSC o a quien esta determine, a realizar las
comunicaciones y notificaciones relativas al proceso de
seleccion, que se estimen pertinentes, al correo electrénico
constituido en el formulario de inscripcion; sin perjuicio de las
notificaciones que se practiquen por medio de “Novedades” a
través del portal “Uruguay Concursa”.

e La no concurrencia a cualquier etapa que haya sido
comunicada, dara lugar a que se considere el desistimiento del
postulante al proceso de seleccion.
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e La vista de los resultados obtenidos en el proceso de asignacién
de puntos se realizarad finalizado el concurso, no obstante lo
cual se publicaran en el portal “Uruguay Concursa” todos
aquellos documentos que sean generados en el presente
Llamado a efectos de informar a los postulantes.

8. DOCUMENTACION REQUERIDA

Las personas seleccionadas deberan presentar la siguiente
documentacion (original y fotocopia) en lugar y fecha a ser
comunicados a través del portal “Uruguay Concursa”.

Constancia de inscripcién en el portal “Uruguay Concursa”.
Constancia de Documento de Identidad vigente.
Constancia del Carné de salud.

Para dar inicio a la actividad, quien o quienes resulten seleccionados
deberan firmar una Declaracién Jurada y deberdn presentar el
Certificado de Antecedentes Judiciales (Buena Conducta) y el
Certificado de aptitud fisica vigente (Carné de Salud).

La no presentacion de los mismos en los plazos dispuestos dejara sin
efecto la Resolucion de contratacion eximiendo a la Administracién de
cualquier responsabilidad al efecto.



SOLICITUD PARA CUBRIR PLAZAS DE S
UN PUESTO DE TRABAJO
DESCRIPCION DEL PUESTO

I. Ubicacion del requerimiento

Inciso: 11 Ministerio de Educacion y Cultura

Unidad/es Ejecutora/as: 15 Direccion General de la Biblioteca
Nacional

Unidad/es Organizativa/as: Departamentos de investigaciones

II. Plazas

Cantidad de Plazas: 1

Naturaleza del Vinculo: Contrato Temporal de Derecho Publico (Art.
53 de la ley 18579)

II. Objeto del Puesto

Finalidad: Asistencia a investigadores en el procesamiento y archivo
de documentos.

IV. Identificacion del Puesto

Nombre: Archivdlogo

Escalafon/Tipo: Técnico Especializado

Grado/Nivel: V

Denominacion:

Serie:

Grupo:




V. Tareas Claves

» Describir documentos contenidos en los archivos del acervo
institucional

» Clasificar y realizar diagndsticos sobre conservacion de fondos
del archivo documental de la institucién.

= Establecer criterios de archivo y de conservacion de
documentos.

» Realizar toda otra tarea de similar naturaleza que le sea
encomendada.

VI. Niveles de Exigencia

Alto | | Medio | | Bajo
COMPLEJIDAD DE LAS TAREAS X
AUTONOMIA REQUERIDA X
RESPONSABILIDAD DE LAS X
ACCIONES
PERICIA X

VII. Relaciéon Jerarquica

Aplica sélo para el caso de Provisoriato (art. 50 de la
Ley 18.719)

Supervisa: No supervisa:

VIII. Condiciones de Trabajo

a) Carga Horaria: 30 hs
b) Remuneracion propuesta: $20.634
c) Lugar habitual de desempeno: Montevideo

d) Tiempo de contratacion: 3 afos el que podra ser prorrogable
por Unica vez y por el mismo plazo.

e) Otras condiciones especificas:




IX. Requisitos solicitados:

1. EXCLUYENTES

A. - Formacion: Titulo de Archivdlogo/a, expedido por la Universidad
de la Republica o reconocido por el Ministerio de Educacion y Cultura.

B.- Experiencia: Minimo 18 meses de experiencia en tareas
similares en el ambito publico y/o privado.

C.- Otros:

2. A VALORAR

A.- Formacion:
= Cursos de actualizacion y eventos académicos relativos a
procesamiento de archivos.
» Otros cursos vinculados al puesto a desempenar

B.- Experiencia: Disefio de proyecto de archivo para bibliotecas

C.- Otros

3- COMPETENCIAS CONDUCTUALES Y /O FUNCIONALES

Productividad

Conciencia Organizacional
Orientacion al didlogo social
Innovacién y creatividad
Trabajo en equipo




