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BASES DEL LLAMADO

La Intendencia de Canelones convoca a un Llamado Externo para cubrir 12 puestos para personas
con discapacidad, en el marco del cumplimiento de lo previsto en la Ley 18.651; correspondientes a
los cupos generados en el afio 2018/2019/2020, asignando cupos para cumplir tareas administrativas

de Oficinista Il en diferentes dependencias.

Los postulantes podran inscribirse a un solo registro:

REGISTRO 1 Canelones, Los Cerrillos, Aguas Corrientes, Santa Lucia (3 cupos)
REGISTRO 2 Las Piedras, Progreso, La Paz, 18 de Mayo (2 cupos)

REGISTRO 3 Ciudad de la Costa, Paso Carrasco, Nicolich (1 cupo)

REGISTRO 4 Pando, Barros Blancos, Empalme Olmos (1 cupo)

REGISTRO 5 Santa Rosa, San Antonio, San Bautista, San Ramon (1 cupo)
REGISTRO 6 Salinas, Altantida, Parque del Plata, La Floresta, Soca (2 cupos)
REGISTRO 7 San Jacinto, Tala, Migues, Montes (2 cupos)

1- REGIMEN Y DEDICACION HORARIA

El régimen horario del cargo sera de 40 horas semanales (8 horas diarias), en un régimen de cinco
dias de labor con dos dias de descanso, pudiendo ser exigible cumplir las tareas en los dias sabados,
domingos y feriados, a cumplir en el horario que se asigne. La Administracidon establecera los

horarios y podra cambiar los mismos segun las necesidades del servicio a cumplir.

2- REMUNERACION
Percibiran una retribucion mensual nominal de S 33.234.- correspondiente al grado Ad, del escalafon

Administrativo y beneficios sociales correspondientes.
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3- CONDICIONES DE TRABAIJO
La vinculacién, una vez surgida la necesidad, serd a través de Contrato de Funcién Publica.
La Administracidn se reservara la potestad de no recontratar, en caso de que la evaluacién no resulte

satisfactoria.

4- FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Realizar tareas administrativas variadas de diversa complejidad, entre otras de las contenidas en la
descripcién del cargo del Manual Descriptivo de Cargos vigente:

- Atender clientes externos e internos brindando informacién

- Redactar y/o transcribir, entre otros, Oficios; Informes; Notas

- Dar entrada y salida a expedientes, oficios, etc., en el Sistema de Gestion Documental (SGD)

- Realizar registros

- Ingresar y extraer datos en los diferentes soportes existentes

- Realizar el manejo de equipos existentes

- Realizar todas las tareas afines encomendadas.

5- REQUISITOS GENERALES OBLIGATORIOS

- 18 afios de edad o superior cumplidos al momento del cierre de la inscripcién;

- Ser ciudadano/a natural o legal y estar inscripto/a en el Registro Civico Nacional.

- Las/os ciudadanas/os legales no podran ser designadas/os hasta tres afios después de haber
obtenido la Carta de Ciudadania;

- Cédula de identidad vigente;

- Carné de salud basico, Unico y obligatorio vigente;

- Quienes tuvieran formacion en el exterior, deberan presentar la misma, debidamente legalizada
o certificada mediante “Apostilla” (Ley 18836), asi como traducida si correspondiere, y revalidada
por el Organismo Nacional competente;

- No haber sido destituido/a, previo sumario administrativo, como consecuencia de la comision de

falta administrativa grave mediante decision firme, o incumplimiento de sus obligaciones, sea en
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condicién de funcionario publico o bajo cualquier otra modalidad de vinculo (Art. 8 Nral. 8 Est.
del Funcionario);

—~  Completar el formulario de inscripcidn del llamado con los datos que se indican; declarando

ademds, si_necesita contar con requerimientos y/o soportes especiales a efectos de

posteriormente desempefiar las tareas que se le asigne en las condiciones adecuadas.

6- REQUISITOS ESPECIFICOS EXCLUYENTES
1. Estar inscripto en el Registro de la Comisidn Nacional Honoraria para la Discapacidad vy
presentar la constancia respectiva vigente (hasta 2 afnos de expedida).
2. Residir en el Departamento de Canelones.
3. Nivel Educativo:
» Educacién Media Superior aprobada completa (Bachillerato diversificado cualquier

orientacién o Bachillerato Tecnoldgico de Administracion).

7- INTEGRACION DEL TRIBUNAL

+ 1 Representante de la Oficina del Servicio Civil.

1 Representante del Area de Discapacidad de la Direccién General de Desarrollo Humano.
+ 1 Representante de la Direccidn de Servicios Juridicos.

« 1 Representante de la Comisién Nacional Honoraria para la Discapacidad (veedor).

+ 1 Representante de la Comisién Departamental Honoraria para la Discapacidad (veedor).

El Tribunal podra solicitar la asistencia técnica y/o asesoramiento que estime conveniente a los
efectos de la presente seleccion, contando con autonomia técnica ajustdndose a las bases del

concurso.
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8- ETAPAS DEL PROCESO

8.1- PRESELECCION

El Tribunal verificara el cumplimiento de los requisitos generales obligatorios y especificos
excluyentes establecidos en las presentes bases. Quienes no cumplan con éstos no pasaran a la

siguiente etapa. Eltribunal establecera la nédmina de Admitidos para el sorteo.

8.2- PROCESO DE SELECCION
El proceso de seleccidn se realizard en base a un SORTEO el cual determinara el orden de prelaciéon
de los postulantes preseleccionados de cada Registro. Este Sorteo se realizard ante Escribano

Publico.

9- VALORACION FiSICA Y PSICOLABORAL

A los postulantes sorteados y en el orden que surja por dicho sorteo, se les realizard una valoracién
para determinar la aptitud para el puesto de trabajo ofrecidos a cargo de Unidad de Prevencioén,
Promocidn y Vigilancia Ocupacional; y Unidad de Psicologia Laboral de esta Institucidn. Asimismo se
valoraran las condiciones para el desempefio de las tareas. Estas instancias seran de cardcter

eliminatorio.

10- DISPOSICIONES GENERALES

El Tribunal elaborara un orden de prelacion.

El resultado tendra una validez de 12 meses a partir de la fecha de publicacién.

Al momento de realizarse la contratacidn, el/la postulante debera proporcionar a la Administracién
nimero de cuenta de caja de ahorros en pesos donde se le depositaran los haberes

correspondientes (Ley de Inclusidn Financiera).

Estaran disponibles las carpetas de méritos y/o curriculums en la Oficina del Servicio Civil, para ser
retirados por los postulantes que no calificaron, hasta tres meses después de la publicacion del

resultado. Transcurrido ese periodo serdn descartadas.
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11- INSCRIPCIONES

Serdan recibidas mediante formulario on line disponible en el portal del Gobierno de Canelones.

El plazo de inscripcidn, sera desde 09:00 horas del 15 de julio de 2022 hasta las 15:30 horas del 29 de
julio de 2022 inclusive.

El/la postulante sera responsable de la veracidad de la informacion brindada, que tendra caracter

de declaracion jurada.

12- RECEPCION DE DOCUMENTACION

Se realizard desde las 09:00 horas del dia 15 de julio de 2022 hasta las 15:30 horas del dia 1lero de
agosto del 2022 (de lunes a viernes excepto feriados), en todos los Municipios del Departamento
excepto para residentes de la ciudad de Canelones donde la entrega de documentacién se realizara

en Sala Lumiere (Batlle y Orddfiez 621 e/ Tomas Berreta y Tolentino Gonzalez)

La no presentacion de la documentacion en el plazo establecido, hard que el postulante quede

eliminado del presente concurso.

13- DOCUMENTACION A PRESENTAR POR PARTE DEL O LA ASPIRANTE

- Constancia con Numero de Inscripcion.

- Cédula de identidad vigente (original y fotocopia).

- Credencial Civica (original y fotocopia).

- Carné de salud vigente (original y fotocopia).

- Constancia de estar inscripto en el Registro de la Comision Nacional Honoraria para la Discapacidad.
- Constancia de Domicilio Policial; o Recibo oficial de Organismo Publico (UTE; OSE; ANTEL) a nombre

del/de la postulante, que acredite residencia en el Departamento de Canelones.

- Acreditar Bachillerato aprobado completo.
- Curriculum Vitae con datos personales (incluyendo direccidn, teléfono y correo electrénico) y
detalle de estudios realizados y otros méritos, ordenados de acuerdo al detalle de evaluacion de

méritos que integra estas bases.
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Se debera exhibir los originales de todos los Titulos, Diplomas, Certificados y Constancias, e incluir

una copia de los mismos en la carpeta.

Con todo el material a aportar debera conformar una carpeta foliada (nUmero en cada pagina),

ordenada de acuerdo a lo descrito anteriormente, presentada en sobre de manila.

14- COMUNICACIONES Y NOTIFICACIONES

Las notificaciones y publicaciones se efectuardn a través de la pagina web del Gobierno de
Canelones, siendo responsabilidad de los/as postulantes mantenerse informados de los avances en
el proceso de seleccion.

Sin perjuicio de ello, la Intendencia de Canelones, podrd implementar otro tipo de notificaciones, si
asi lo entiende pertinente el Tribunal. Se podra utilizar para su comunicacién con los/las postulantes

el correo electrénico o teléfono de contacto proporcionados por los mismos.
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