2019/05/009/43

MC/RH/A-AM

Repdblica Oriental del Uruguay
Ministeric de Economia y Finanzas

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS

Montevideo, 29 ABR 2{}]9

VISTO: i1a necesidad de proveer las vacantes de ascenso en el Inciso 05,
Ministerio de Economia y Finanzas, de acuerdo a lo establecido en el
articulo 49 de la ley N° 18.719 de 27 de diciembre de 2010.

1124F B

RESULTANDO: I} que por Resolucion Ministerial N° 10.881 de 29 de
marzo de 2019 se publicé la nédmina de cargos vacantes pasibles de ser
provistos en la Unidad Ejecutora 009 “Direccion Nacional de Catastro”, al 31
de diciembre de 2018.

il) que la citada Unidad Ejecutora solicité la provision de
las mencionadas vacantes, mediante la modalidad de concurso de ascenso.

) que el Departamento Gestion y Desarrollo de la
Division Recursos Humanos coordiné con la Direccidon Nacional de Catastro
la elaboracion de bases y perfiles.

CONSIDERANDO: 1) que dando cumplimiento a [o establecido en la
normativa vigente, corresponde disponer el llamade a concurso para la
provision de las citadas vacantes y aprobar los perfiles y las bases para los
MISMOS. '

H) que, asimismo, ~se debe designar a los
representantes que integraran los Tribunales de Concurso.

ATENTO: a lo expuesto y a lo establecido en el articulo 49 de la Ley
N® 18.719 de 27 de diciembre de 2010, y Decreto N° 377/011 de 4 de
noviembre de 2011 y sus modificativos y concordantes,
EL MINISTRO DE ECONOMIA Y FINANZAS
RESUELVE:
1%) Convécase a Concurso de Ascenso en el Inciso 05 "Ministerio de
Economia y Finanzas”, para proveer las vacantes que se detallan en los

Anexos 1y 2, que forman parte de la presente Resolucion.

2°) Apruébanse las bases y perfiles que figuran en los citados Anexos.



3°%) Las bases y las descripciones de los perfiles de los cargos a proveer
deberan. ser publicadas para conocimiento de todo el funcionariado del
Inciso, por un plazo de 30 (ireinta) dias con anterioridad a la fecha de
comienzo del concurso.

4°) Designase para integrar los Tribunales de Concurso en representacion
del Jerarca del Inciso a las personas que se detallan en el Anexo 3 de la
presente Resolucion, atendiendo a lo sugerido por la Direccidn Nacional de
Catastro.

8°) Disponese el llamado a elecciones para los representantes del
funcionariado. :

6°) Comuniquese a la Confederacion de Funcionarios del Estado (COFE).

7°) Comuniquese a la Direccidn General de Secretaria, Contaduria General
de la Nacion, Auditoria interna de la Nacion, Tesoreria General de la Nacion,
Direccion Nacional de Aduanas, Direcciéon Nacional de Loterias y Quinielas,
Direccién Nacional de Catastro y Direccidén General de Comercio.

8°) Publiquese y dese la mas amplia difusion en todos los medios de
comunicacion utilizados por las Unidades Ejecutoras, de modo de asegurar
¢l conocimiento por parte de todas las personas interesadas.
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T b AN ' Concursos de Ascensos ‘ Eﬂn:uﬁﬂiﬂfﬁ!ﬂﬁbi

ANEXO 1

BASES GENERALES - CONCURSO DE ASCENSO

El Inciso 05 “Ministerio de Economia y Finanzas’ — Unidad Ejecutora 009
“‘Direccion Nacional de Catastro” llama a Concurso para Ascensos en
modalidad de oposicion y méritos para la provisién de los cargos descriptos en
el Anexo 2.

El presente llamado se realiza en el marco del articulo 49 de la Ley N° 18.719
de 27 de diciembre de 2010, Decretos Nro. 377/011 de 4 de noviembre de
2011 y 108/012 de 12 de abril de 2012,

1. IDENTIFICACION Y DESCRIPCION DEL PUESTO

l.os perfiles a concursar se encuentran descriptos en el Anexo 2.

2. REQUISITOS GENERALES OBLIGATORIOS

Podran postularse aquellos funcionarios presupuestados con una antigiedad
no menor a 2 (dos) afios en el Inciso, pertenecientes a cualquier escalafon,
serie y grado, siempre que retnan el perfil y los requisitos de los cargos a
proveer.

Para los escalafones A, B, C' D, y F, se contemplard la pertenencia al
escalafon del llamado o el haber desempefiado funciones propias del mismo
por un perfodo 1 (un) afic o mas (acreditando este extremo mediante un
informe de su actuacion en la Unidad Ejecutora donde se desempefid), como

equivalente al requisito excluyente de educacion formal.
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Bazes Generales

Concursos de Ascensos Cuncurs;;:s Ascensoy

Cualquier funcionario que cumpla las condiciones de antigliedad y perfil, podra
participar en todos los concursos que entienda pertinente dentro de la Unidad

_Ejecutora, para lo cual, se debera inscribir y obtener la confirmacion del envio

de su formulario de postulacion. Sin lo cual, la postulacién no sera valida.

3. PLAZO E INSCRIPCIONES

El periodo de inscripciones para los concursos, se realizara por &l término de
30 (treinta) dias a partir de la aprobacion de |as presentes bases.

Las inscripciones se recibirdn exclusivamente a través del formulario publicado
en el sitioc web de la Direccion General de Catastro: catastro.mef.gub, uy

Para postular, se debera completar ei formulario de inscripcion y enviario como
archivo adjunto a la siguiente direccion: ascensos_2019@catastro.gub.uy,
indicando en el asunto del correo, a qué escalafén/es y grado/s postula. No se
admitira otro formato de postulacion.

La inscripcion solo sera vélida si se cumplen los requisitos para la postulacion y
el postulante obtiene por correo electrénico la confimacion del envio del

~ formulario de postulacion. Dicha constancia de inscripcion, deberé ser impresa

y presentada en toda instancia que sea solicitada.

Los méritos y antecedentes no declarados en el formulario de inscripcion, no
seran tomados en cuenta por el Tribunal. Los méritos y antecedentes
declarados, pero no acreditados, tampoco seran considerados.

El postulante sera responsable de la veracidad de los datos brindados,
teniende la informacion aportada en el formulario, caracter de Declaracion

Jurada.
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4. PROCESO DE SELECCION
Tribunal dé concurso:
El proceso de seleccion sera realizado a través del Tribunal de concurso.

El Tribunal se integrard por las personas designadas por el Jerarca del Inciso
{Anexo I}, la persona que resultara electa como representante del
funcionariado, y por el tercer miembro, designado por acuerdo de los dos
primeros, pudiendo este dltimo, no tener calidad de funcionario publico.

Seran elegibies como representantes de los funcionarios en tos Tribunales de
concurso, aquellos funcionarios presupuestados del Inciso, que ocupen un

- grado igual o superior al del cargo a concursar.

La Unidad Ejecutora debera realizar las elecciones por cada escalafon,
asegurando e! voto secreto y estando habilitados a votar los inscriptos al

concurso respectivo.

Por cada perfil al que postulen, los funcionarios podran proponer candidatos a
Tribunal y participar de |la eleccién.

De no haber candidétos, los nombramientos seran realizados por la Unidad
Ejecutora y comunicado a los postulantes. '

Serd responsabilidad de la Unidad Ejecutora, conformar los Tribunales de
concurso, con integracion de los 3 (tres) miembros titulares y sus respectivos
suplentes, asi como convocar a COFE (art. 12 y 13 del Decreto N° 377/011).

Todas las actuaciones de los Tribunales seran comunicadas por correo a los
participantes del concurso respectivo.

Etapas:
De acuerdo a o establecido en el Decreto N° 377/011:

A. Entrevista con el Tribunal: hasta 20 puntos
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‘ Concursos de Ascensos Concursas Ascensos

B. Méritos y antecedentes: hasta 27 puntos

C. Oposicion: hasta 53 puntos

El orden de las etapas sera definido por cada Tribunal.

La aprobacion del concurso implicara la obtencidn del 70% (setenta por ciento)

del puntaje total.

La no concurrencia del postulante en cualguiera de las etapas convocadas, se

considerara desistimiento del proceso.

A. Etapa: Entrevista con el Tribunal

Se comunicara la fecha, hora y lugar de la misma a los correos elecironicos
especificados en el formulario de inscripcidn,

B. Etapa: Méritos v antecedenies

La evaluacion de méritos y antecedentes se realizara en base a la declaracion
jurada de inscripcion. El Tribunal podra requerir al postulante, la presentacion
de documentacion acreditante y/o ampliatoria segin [o estime conveniente.

¢. Efapa: Oposicion

Se realizara una prueba de oposicion en el dia y hora a comunicar.

Listado de prelacion:

Los postulantes que hayan obtenido al menos el 70% del puniaje total,
conformaran una lista de prelacion final por cada cargo y perfil, ordenados de
acuerdo al puntaje obtenido.

El orden de prelacién resultante determinara la ocupacion de los cargos. En
caso que el mismo participante resultara ganador de mas de un concurso,
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debera expresar por escrito el cargo y consiguiente destino que elige,

declinando expresamente las restantes postulaciones.

Una vez nctificada la lista de prelacion, los funcionarios dispondran de 72
(setenta y dos) horas a partir de la notificacién, para manifestar su aceptacion o
desistimiento en forma expresa. En caso que algin postulante opte por no
ocupar la vacante concursada, o alguna de las condiciones de la Unidad
Ejecutora, se procederd a citar a la siguiente persona de la lista, segun orden
descendente.

Quienes resulten ganadores de un concurso y expresen su conformidad para
ocupar ese cargo, prestaran funciones en esta Unidad Ejecutora, rigiendose
por los reglamentos interrios. En caso de brovenir de ofra Unidad Ejecutora,
dejaran de revistar en los padrones de la Unidad Ejecutora de origen, sin tener
derecho al cobro de beneficios propios de la misma.

Una vez provista la vacante y toda vez que se produzca una nueva vacante en
el mismo escalafén, grado, serie y denominacién se podra recurrir al orden de
pretacién resultante del concurso, que tendrd una vigencia de 18 (dieciocho)
meses {(articulo 10 del Decreto N° 377/011 de 4 de noviembre de 2011).

Resoluciones de Ascenso:

Una vez culminadas las actuaciones de los Tribunales, se remitirdn las
actuaciones a la Divisién Recursos Humanos de la Unidad Ejecutora 001
“Direccién General de Secretaria” del Inciso 05 “Ministerio de Economia y

Finanzas” para proseguir el tramite correspondiente.

5. COMUNICACIONES Y NOTIFICACIONES

Para todo el proceso, tanto web como intranet institucional seran las principales
vias de difusién de los aspectos generales del proceso. Adicionalmente, se
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podra consultar por correo a; ascensos_2019@catastro.gub.uy aquellas
dudas que se entiendan pertinentes. |

Todas las notificaciones se realizaran al correo  electronico  declarado
oportunamente, siendo responsabilidad de cada unc mantenerse informado de
los resultados. El correo electronico declarado se tendra como domicilio
constituido.

Las actuaciones de los Tribunales seran publicadas sin nombre, pero con el
numero de documento de identidad de cada postulantes.

La notificacion de los resultados obtenidos en el proceso de ascensos, se
realizara una vez finalizado &l concurso.
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ANEXO 2

Ingeniero Agrimensor A12 (Gerro Largo)

1. Ubicacidn del requerimiento

Inciso: 05 - Ministerio de Economia y Finanzas

Unidad Ejecutora: 009 — Direccion Nacional de Catastro

Unidad Organizativa: Oficina Delegada de Cerro Largo

2. Plazas

Cantidad de Plazas: 1

Naturaleza del Vihculo: Presupuestado

3. Objeto del Puesto

\ Finalidad: Encargado de Oficina Delegada de Catastro del interior

4. |dentificacion del Puesto

Nombre:

Escalafén: A ()

Grado: 12

Denominacion; Profesional

Serie: Ingeniero Agrimensor

(") Articulo 29 - Ley N® 15.808: El escalafon “A" Profesional Universitario, comprende los
cargos y contratos de funcién piblica a los que sélo pueden acceder los profesionales, liberales
O ne, que posean titulo universitario expedido, reconocido o revalidado por las autoridades
competentes y que correspondan a planes de estudio de duracion no inferior a cuatro afios.

» Registro de Planos ,

+ Asesora en materia de planos de fusiones, reparcelamientos y fraccionamientos

+ Asasora en materia inmobiliaria '

» Manejo de Base de Datos de valores inmobiliarios para efectuar tasaciones para el
Estado

» Realiza tasaciones de valores reales urbanos y rurales

» Confecciona y contralor de DJCU

+ Capacita a usyarios externos en f uso de la DJCU

= Supervisa al personal

6. Niveles de Exigencia

Alto Medio Bajo

COMPLEJIDAD DE LAS TAREAS X
AUTONOMIA REQUERIDA X
RESPONSARBILIDAD DE LAS X
ACCIONES




.| PERICIA | X 1

7. Relacidén Jerarquica

Supervisa: X No supervisa

8. Condiciones de Trabajo
a) Carga Horaria: 8:00 horas. diarias, a desarrollar de lunes a viernes entre las 8 y las
18 horas.

b) Remuneracion: valores nominales a enero de 2019, mas beneficios socales
. (asignacion familiar y hogar constituido si corresponde).

% 57.503(pesos uruguayos cincuenta y siete mil quinientos tres)

c) Lugar habitual de desempefio: Cerro Largo

d) Otras remuneraciones Compromisos de gestion maximo 10%

9. Requisitos solicitados:
1. EXCLUYENTES : )
A - Formacién Titulo de Ingeniero Agrimensor expedido por la UDELAR o
equivalente an institucidn habilitada por &l MEC., ‘

2. AVALORAR

A -Formacién

* Conocimiento de SIG y herramientas CAD

* Manejo de herramientas informaticas a nivel de usuario

* Cursos de actualizacion profesional e los Gltimos 5 anos
* (Gestion de Recursos Humanos :

B.- Experiencia :

« Experiencia minima probada de 2 {dos) afios en la Administracion Publica en tareas
relacionadas con los cometidos de la Unidad Ejecutora,

+ Experiencia en Gestion y Administracion de Recursos Humanos y/ o Procesos
refacionados con el cargo.

* Experiencia en Tasaciones

« Experiencia comprobada en trabajos de actualizacion de Valores Reales

3- COMPETENCIAS CONDUGTUALES Y/ O FUNCIONALES
« Autonormniz intelectual y pensamiento critico.
+« Dinamismo- energia.
+ Buen relacionamientio interpersonal.
+ Pensamiento Analitico.
« Tolerancia a la presién.
+ (Capacidad de trabajo en equipo.




Ingeniero Agrimensor A14 (San José)
1. Ubicacion del requerimiento

Inciso: 05 - Ministerio de Economia y Finanzas

Unidad Ejecutora: 009 — Direccion Nacional de Catastro

Unidad Organizativa: Oficina Delegada de San José

2. Plazas

Cantidad de Plazas: 1

Naturaleza del Vinculo: Presupuestado

3. Objeto del Puesto

Finalidad: Encargado de Oficina Delegada de Catastro del Interior

4. |dentificacion del Puesto

Nombre:

Escalafon: A ()

Grado: 14

Denominacion: Profesional

Serie; Profesional

(") Articulo 29 - Ley N° 15.809: El escalafon "A" Profesional Universitario, comprende los
cargos y contratos de funcién publica a los gue sélo pusden acceder los profesionales, liberales
0 no, que posean titulo universitario expedido, reconocido o revalidado por las autoridades
competentes y que correspondan a planes de aestudio de duracién no inferior a cuatro afios.

5. Tareas Clave

» Registro de Planos

« Asesora en materia de planos de fusiones, reparcelamientos y fraccionamientos

» Asesora en materia inmobiliaria

» Manejo de Base de Datos de valores inmobiliarios para efectuar tasaciones para el
Estado

» Realiza tasaciones de valores reales urbanos y rurales

» Confecciona y contralor de DJCU

» Capacita a usuarios externos en el uso de la DJCU

* Supervisa al personal




6. Niveles de Exigencia

Alto Medio Bajo

COMPLEJIDAD DE LAS TAREAS

AUTONOMIA REQUERIDA

RESPONSABILIDAD DE LAS
ACCIONES

o >y

PERICIA

7. Relacion Jerarquica

X

_Supg No sup

8. Condiciones de Trabajo

a} Carga Horaria: 8:00hrs. diarias, a desarrollar de lunes a viernes entre las 8 y
las 18 horas. ‘

b) Remuneracion: valores nominales a enero de 2018, mas beneficios sociales
(asignacion familiar y hogar constituido si corresponde).
" A 14 $ 66.749(pesos uruguayos sesenta y seis mil setecientos cuarenia y
nueve)

¢) Lugar habitual de desempefio: San José

d) Otras remuneraciones Compromisos de gestion maximo 10%

9. Requisitos solicitados:
1. EXCLUYENTES

A - Formacion Titulo de Ingeniero Agrimensor expedido por la UDELAR o
equivalente en institucion habilitada por el MEC. '

2. AVALORAR

A -Formacion

* Conocimiento de SIG y herramientas CAD

* Manejo de herramientas informaticas a nivel de usuario

* Cursos de actualizacion profesional en los Gltimos S afios
* Gestidon de Recursos Humanos

B.- Experiencia

Experiencia minima probada de 2 (dos) afios en la Administracién Publica

en tareas relacionadas con los cometidos de la Unidad Ejecutora.

¢ Experiencia en Gestién y Administracion de Recursos Humanos y/ o
Procesos relacionados con &l cargo.

+ Experiencia en Tasaciones

» Experiencia comprobada en trabajos de actualizacion de Valores Reales




3- COMPETENCIAS CONDUCTUALES Y/ O FUNCIONALES

» Autonomia intelectual y pensamiento critico.
Dinamismo- energia.

Buen relacionamiento interpersonal.
Pensamiento Analltico.

Tolerancia a la presién.

Capacidad de trabajo en equipo.

Abogado A15

1. Ubicacion del requerimiento

Inciso: 05 - Ministeric de Economia y Finanzas

Unidad Ejecutora: D09 — Direccion Nacional de Catastro

Unidad Organizativa: Oficina Sede - Departamento Juridico Notarial

2. Plazas

Cantidad de Plazas: 1

Naturaleza del Vinculo: Presupuestado

\

3. Obig_’@_g del Puesto

Finalidad:

Asesorar en materia juridica sobre temas funcionales, patrimoniates y de derechos y
deberes de la Administracion en su relacion con otros organismos o particulares,
Reprasentar en juicios a su organismo, en todo proceso en que deba intervenir, como
parte o tercero.

4. ldentificagion del Puesto

Nombre: Asesor

Escalafon: A (%)

Grado: 15

Denominacion: Asesor

Serie: Abogado

{*) Articulo 29 - Ley N° 15.809: El escalafén "A”" Profesional Universitario, comprende los cargos vy
contratos de funcion plblica a los que s6lo pueden acceder los profesionales, liberales 0 no, que posean
titulo universitario expedido, reconocide o revalidado por las autoridades competentes y que
cofrespondan a pianes de esiudio de duracian no inferior a cuatro anos.

5. Tareas Clave

» Asesora a las Direcciones sobre la aplicacion de normas realizando la tarea de
interpretacion e integracion del derscho, sugiriendo la o las soluciones mas
adecuadas para cada caso concreto.

. lnstruye estudia y dictamina reclamaciones y/o peticiones judiciales y Eth’EleldlClEllES ‘




realizadas por ‘las personas administradas en vinculacion con los temas de
competencia del organismo, asi como sumarios € investigaciones dispuestos por la
autoridad.

« Informa sobre todos los temas relacionados con la situacian del funcionariado, en lo
relativo a sus derechos y obligaciones.

= Estudia, redacta y propone documentos, a saber, convenios, contratos, reformas o
proyectos de normas o reglamentaciones, efc.

» Interviene en la preparacion, estudio y aplicacion de tos pliegos de condiciones de las
licitaciones.

* Asesora y orienta a colegas en materia de su experticia.

» Estudia y confecciona escritos a ser presentados ante cualquier érgano jurisdiccional
y administrativo.

« Comparece a audiencias que se fijen en los procesos en los que deba intervenir su
arganismo.

= Reporta a la persona Responsable de Seguridad de la Informacion los incidentes de
seguridad de la informacion que pueda detectar o sospechar.

» Utiliza los activos de informacion del organismo Unicamente para los propdsitos
autorizados adoptando las medidas de confidencialidad y proleccion necesarias.

6. Niveles de Exigenqia

Alto Medio " Bajo

COMPLEJIDAD DE LAS TAREAS A

AUTONOMIA REGQUERIDA X

RESPONSABILIDAD DE LAS X

ACCIONES

PERICIA X

7. Relacién Jerérqu.ica
L Supervisa: No supervisa: NO

8. Condiciones de Trabajo

» Carga Horaria: 8:00hrs. diarias, a desarroliar de lunes & viernes enire las 8 y las
18 horas. '

» Remuneracion: valores nominales a enero de 2019, més beneficios sociales
(asignacion familiar y hogar constituido si corresponde.)

$ 72.942 (pesos uruguayos setenta y dos mil novecientos cuarenta y dos)

¢ Lugar habitual de desempefio: Asesoria Juridica - Montevideo

» Otras condiciones especificas: Eventuaimente podra trasladarse o realizar
gestiones fuera de la oficina y en el interior det pais.

No se paga viaticos por ningun concepto, por no residir en el lugar de radicacion del

CAargo.

= Oftras Partidas: Comprornisos de gestion maximo 10%




9. Requisitos solicitados:

s EXCLUYENTES

A - Formacion: Titulo de Doctor en Derecho y Ciencias Sociales o equivalenie
expedido por la Facultad de Derecho de la Universidad de la Republica o por las
instituciones habilitadas por el Ministerio de Educacion y Cultura.

2. AVALORAR

A.- Formacion: Formacion de posgrado en Derecho Administrative o Derecho Piiblico.
Farmacion de posgrado en Derecho Procesal.

Actualizacion Profesional.

Cursos Relativos a normativa y procedimientos de aplicacion en la Administracion
Publica,

Cursos de supervision, comunicacion, negociacion u otras habilidades de
relacicnamiento interpersonal y liderazgo.

B.- Experiencia: '

Al menos dos afios de experiencia profesional en la Administracion Pablica.
fxperiencia en materia Catastral,

3. COMPETENCIAS CONDUCTUALES Y/ O FUNCIONALES
= Agtonomia intelectual y pensamiento critico.
= Dinamismo- energia.
* Buen relacionamiento interpersonal.
*  Pensamiento Analitico.
+ Tolerancia a la presion.
= Capacidad de frabajo en equipo.




fEscriba texto]

' Técnico en Administracion BS

- 1. Ubicacién del requerimiento
Inciso: Ministerio de Economia y Finanzas

Unidad Ejecutora: Direccion Nacional de Catastro
 Unidad/es Organizatival/as: Mesa de Entrada

2. Plazas

Cantidad de Plazas: 1 (B8)

Naturaleza del Vinculo: Presupuestado

3. Q_bieto del Puesto
Finalidad:

Ejecutar actividades administrativas semi-estructuradas de mediana complejidad,
aplicando técnicas administrativas a fin de lograr un eficaz y eficiente desempefio acorde
con los objetivaes.

4. ldentificacién del Puesto
Nombre:
Escalafon: B
Grado: 8
Denominacién: Tecnico |
Serie Administracidn - N

*Articulo 30 Fl escalafon "B" Tecnico Profesional comprende los cargos y contratos gue
otorguen la calidad de funcionario publico & guienes hayan obtenido alguna de las siglientes
formaciones: :

1) De nivel terciario universitario © no universitario, con una carga horaria igual © superior a
setecientas cincuenta horas, o una duracion no menor a un afia y medio, cuyos titulos posean
reconocimiento ministerial, slempre que corresponda.

2) La que correspanda, come minimo, al 50% (cincuenta por ciento) del total de los credites
necesarios para obitener la titulacion de una carrera universitaria. Ley 15.809

5. Tareas Clave

|+ Atiende y orienta pablico y funcionariado en materia de su oficina, sea en forma
directa, telefonica o via informética (via web, correo electrénico, etc.).

- Mantiene actualizados los registros y bases de datos en diferentes medios.

- Registra, clasifica, reproduce y archiva documentos en soporte material o
electronico.

- Maneja equipamiento informatico y de oficina.

« Utiliza herramientas ofimaticas de Office o similares (procesador de texto y planilla
electrénica).

+ Interpreta, redacta y escribe documentos de diferente grado de complejidad, de
acuerdo a modelos o instrucciones.

+ Qpera datos mediante planilla de calculo.

* Recibe y reparte el correo interno y externo.

= Emplea herramientas de gestién electronica de expedientes, realiza busguedas v
consultas, registra e informa a partir de los resultados que se obtengan del
sistema.

= Recibe, arma y da tramite a expedientes y otros documentos adrninistrativos en




formato papel o web.

- Realiza cualquier ofra actividad relativa a la funcién administrativa, que le sea
solicifada.

= Notificacion de usuarios.

«  Planifica las tareas del secior

6. Niveles de Exigencia

B8
Alto Medio Bajo

COMPLEJIDAD DE LAS TAREAS X

AUTONOMIA REQUERIDA : X
RESPONSABILIDAD DE LAS AQCIONES X _
PERICIA X

7. Relacidn Jerdrguica N
Supervisa: No supervisa NO

8. Condiciches de Trakajo

a) Carga Horaria: 8:00 Diarias de Lunes a Viernes.

b) Remuneracién: valores nominales a enero de 2019, més beneficios sociales
(asignacién familiar y hogar constituido si corresponde).
B8: $48.058 (pesos uruguayos cuarenta y ocho mil cincuenta y ocho )

¢) Lugar habitual de desempefio: Montevideo

d) Otras Partidas: Compromises de gestidn méaximo 10%

9. Requisitos solicitados:

1. EXCLUYENTES

A. - Formacion: ‘ :
Titulo de nivel terciario Técnico en Administracion,

2. AVALORAR

A.- Formacion ‘

Cursos relativos a procedimientos administrativos de aplicacion en la Administracion
Publica.

Cursos de atencion a la ciudadania, atencion telefonica, comunicacion, negociacién u
otras habilidades de relacionamiento interpersonal.

Cursos de herramientas informaticas con mas de 20 horas de duracion.

Cursos de expediente electronico.

B.- Experiencia
Experiencia probada en tareas administrativas en la Administracion Publica.
Expetiencia probada en tareas en mesa de entrada o administracion documental.

C.- Otros
Manejo de herramientas ofiméticas y conectividad.

3- COMPETENCIAS CONDUCTUALES Y /O FUNCIONALES
[« Dinamismo




+ Buen relacionamiento iﬁ"[erpersonal
= (Capacidad de trahajo en equipo

Administrativo C3

1. Ubicacién del requerimiento

[Inciso: Ministerio de Economia y Finanzas

Unidad Ejecutora: Direccidon Nacional de Catastro

Unidad/es Organizativa/as: Todas

2. Plazas

Cantidad de Plazas: 5 (C3)

Naturaleza del Vinculo: Presupuestado

3. Objeto del Puesto

Finalidad:

Ejecutar actividades administrativas semi-estructuradas de baja y mediana
complejidad, pertinentes a las distintas unidades organizativas, aplicando
técnicas administrativas a fin de lograr un eficaz y eficiente desempeno acorde

con los objetivos de cada Unidad.

4. ldentificacion del Puesto

Nombre:

Escalafon: C

Grado:3

Denominacion: Administrativo VII

Serie: Administrativo

*Articulo 31.- Bl escalafén "C" Administrative, comprende los cargos v contratos de funcion pdblica gue
tienen asignadasz tareass relacionadas con el registro, clasificacion, manejo y archivo de datos y
documentos y el desarrallo de actividades, como |a planificacion, coordinacién, organizacion, direccion y
control, tendientes a logro de los objetivos del servicio en el que se realizan, as! como toda otra actividad
no incluida en fos demas escalafones. Ley 15.809

5. Tareas Clave

s Atiende y orienta publico y funcionariado en materia de su oficina, sea en
forma directa, telefénica o via informatica (via web, correo electrénico,
etc.).

s Mantiene actualizados los registros y bases de datos en diferentes
medios.

« Registra, clasifica, reproduce y archiva documenios en soporte material o
electronico. ‘ '

= Maneja equipamiento informatico y de oficina.

+ Utiliza herramientas ofimaticas de Office o similares (procesador de texto y
planilla electrénica).




» Interpreta, redacta y escribe documentos de diferente grado de
complejidad, de acuerdo a modelos o instrucciones.

« (Opera datos mediante planilla de calculo.

« Emplea herramientas de gestion electronica de expedientes, realiza
blsquedas y consultas, registra e informa a partir de los resultados que se
obtengan del sistema. :

s Recibe, arma y da tramite a expedientas y otros documentos
administrativos

= Realiza cualquier otra actividad relativa a la funcién administrativa, que le
sea solicitada.

6. Niveles de Exigencia

C3
Alto Medio |Bajo

COMPLEJIDAD DE LAS TAREAS

AUTONOMIA REQUERIDA

RESPONSABILIDAD DE LAS ACCIONES

K| x| x

PERICIA

7. Relacion Jerarquica

NO

Supervisa: No supervisa

8. Condiciones de Trabajo

a) Carga Horaria: 8:00 Diarias de Lunes a Viernes.
b) Remuneracion: valores nominales a enero de 2019, mas beneficios sociales

(asignacion familiar y hogar constituido si corresponde).

C3: $40.749 (pesos uruguayos cuarenta mil setecientos cuarenta y nueve).
¢) Otras condiciones especificas: No se paga viaticos por ningin concepto,
por no residir en el lugar de radicacion det cargo.

d) Lugar habitual de desempeiio: Cualquiera de la U.O
e) Otras Partidas: Compromisos de gestién maximo 10%

9. Requisitos solicitados:

1. EXCLUYENTES

A. - Formacion:

Bachillerato Tecnoldgico en Administracién (CETP ex UTLY
o Bachillerato completo (Consejo de Educacion Secundaria) o equivalente segun
fos distintos planes.




2. AVALORAR

A.- Formacion

Cursos relativos a procedimientos administrativos de aplicacion en la
Administracién Pablica.

Cursos de atencion a la ciudadania, atencidon telefonica, comunicacion,
negociacion u otras habilidades de relacionamiento interpersonal.

Cursos de herramientas informaticas con mas de 20 horas de duracion.

B.- Experiencia
Experiencia probada en tareas administrativas en la Administracion Pubiica.

C.- Otros
Manejo de herramientas ofimaticas y conectividad.

3- COMPETENCIAS CONDUCTUALES Y /O FUNCIONALES

» Dinamismo
¢ Buen relacionam.iento interpersonal
+ Capacidad de trabajo en eguipo




ASCENSQ
DESCRIPCION DE PUESTO

Administrativo C5 y C7

1. Ubicacién del requerimiento

Inciso: Ministerio de Economia y Finanzas

Unidad Ejecutora: Direccién Nacional de Catastro

- | Unidad/es Organizativa/as: Todas

2. Plazas

Cantidad de Plazas: 7 (C7)y 4 (C5)

Naturaleza del Vinculo: Presupuestado

3. Objeto del Puesto

Finalidad: _

Ejecutar actividades administrativas semi-estructuradas de baja y mediana
complejidad, pertinentes a las distintas unidades organizativas, aplicando
técnicas administrativas a fin de lograr un eficaz y eficiente desempefo acorde
con los objetivos de cada Unidad.

4. Identificacién del Puesto

Nombre:

Escalafon: C

Grado: 5y7

Denominacion: Administrativo V y Administrativo Il respectivamente

Serie: Administrativo

*Articulo 31 .- Bl escalafén "C" Administrativo, comprende los cargos y coniratos de funcion pabfica que
tienen asignadas tareas relacicnadas con el registro, clasificacion, mangje y archive de datos y
documentos y el desarroilo de actividades, como la planificacién, coordinacion, organizacion, direcsidn ¥
control, tendientes a logro de 105 objetives del servicio en &l que se realizan, asi como toda otra actividad
no incluida en los demas escalafones. Ley 15.809

5. Tareas Clave

» Atiende v orienta publico y funcionariado en materia de su oficina, sea en
forma directa, telefénica o via informatica (via web, correo electronico,
efc.).

« Mantiene actualizados los registros y bases de datos en diferentes
medios.




ASCENSO
DESCRIPCION DE PUESTO

+ Registra, clasifica, reproduce y archiva documentos &n soporte material o
electronico.

» Maneja equipamiento informatico y de oficina.

¢ Utiliza herramientas ofimaticas de Office o similares (procesador de texto
y planilla electrénica).

« |nterpreta, redacta y escribe documentos de diferente grado de
complejidad, de acuerdo a modelos o instrucciones.

¢ Opera datos mediante planilla de calculo.

= Emplea herramientas de gestion electronica de expedientes, realiza
busquedas y consultas, registra e informa a part|r de los resultados que se
obtengan del sistema.

» Recibe, arma y da tramite a expedientes y otros documentos
administrativos

+ Realiza cualquier otra actividad relativa a la funcién admlnistratlva que le
sea solicitada.

6. Niveles de Exigencia

C5al7
Alto  |Medio |Baio

COMFLEJIDAD DE LAS TAREAS

AUTONOMIA REQUERIDA

RESPONSABILIDAD DE LAS ACCIONES

> =] x

PERICIA

7. Relacion Jerarguica

NO

Supervisa: No supervisa

8. Condiciones de Trabajo

a) Carga Horaria: 8:00 Diarias de Lunes a Viernes.

b) Remuneracion: valores nominales a enero de 2019, mas beneficios sociales
(asignacion familiar y hogar constituido si corresponde).
C7: $46.285 (pesos uruguayos cuarenta y seis mil doscientos ochenta y
cinco )
C5: $42.186 (pesos uruguayos cuarenta y dos mil ciento ochenta y seis )

¢} Lugar habitual de desempeiio: Cualquiera de la U.O

d) Otfras condiciones especificas: No se paga viaticos por ningun concepto,
por no residir en el lugar de radicacion del cargo.

ASCENSO
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|e) Otras Partidas: Qﬂonﬁpromises de gestion maximo 10%

" Requisitos solicitados:

1. EXCLUYENTES

A. - Formacion:
Bachillerato Techoldgico en Administracion (CETP ex uTu)

o Bachillerato completo (Consejo de Educacién Secundaria) o equivalente segun
los distintos planes.

2. AVALORAR

A.- Formacion

Cursos relativos a procedimientos administrativos de aplicacion en ia
Administracién Pablica. :

Cursos de atencibn a la ciudadanfa, atencidn telefonica, comunicacion,
negociaciéon u otras habilidades de relacionamiento interpersonal.

Cursos de herramientas informaticas con mas de 20 horas de duracion.

B.- Experiencia

Experiencia probada en tareas administrativas en la Administracion Publica.

C.- Otros

Manejo de herramientas ofimaticas y conectividad.

3- COMPETENCIAS CONDUCTUALES Y /O FUNCIONALES
= Dinamismo
» Buen relacionamiento interpersonal
¢ Capacidad de trabajo en equipo

ASCENSO
DESCRIPCION DE PUESTO




ASC}ENSD
DESCRIPCION DE PUESTO

Administrativo C9

1. Ubicacion del requerimiento
Inciso: Ministerio de Economia y Finanzas

Unidad Ejecutora: Direccion Nacional de Catastro

Unidad/es Organizativa/as: Todas

2. Plazas

.Cantidad de Plazas: 1

Naturaleza del Vinculo: Presupuestado

3. Objeto del Puesto

Finalidad: :

Ejecutar actividades administrativas semi-estructuradas de baja y mediana complejidad,
pertinentes a las distintas unidades organizativas, aplicando técnicas administrativas a
fin de lograr un eficaz y eficiente desempefio acorde con los objetivos de cada Unidad.

4. ldentificacion del Puesto

Nombre:

Escalaféon: C

Grado: 9

Denominacion: Administrativo |

Serie:; Administrativo

*Articulo 31.- Bl escalafon "C" Administrative, comprende los cargos y coniratos de funcion
publica que tienen asignadas tareas relacionadas con el registro, clasificacion, manegjo vy
archivo de datos y documentos y el desarrollo de actividades, como la planificacion,
coordinacion, organizacion, direccion y control, tendientes a logro de los objetivos del servicio
-en el que se realizan, asi como toda otra actividad no incluida en los deméas escalafones. Ley
15.809

5. Tareas Clave -

+ Aliende y orienta pdblico vy funcionariado en materia de su oficina, sea en forma
directa, telefénica o via inforrnatica (via web, correo electronico, etc.).
« Mantiene aciualizados los registros y hases de datos en diferentes medios.

« Registra, clasifica, reproduce y archiva documentos en soporte material o
electronico.

+« Maneja equipamiento informatico vy de oficina.

» Utiliza herramientas ofimaticas de Office o similares (procesador de texto y
planilla electrénica).

» Interpreta, redacta y escribe documentos de diferente grado de complgjidad, de




acuerdo a modelos ¢ instrucciones.

»  (Opera datos mediante planilla de calculo.
* Emplea herramientas de gestion electrdnica de expedientes, realiza blsquedas vy
consultag, registra e informa a parir de los resultados que se obtengan del

sistema, ‘
» Recibe, arma y da tramite a expedientes y otros documentos administrativos
s Realiza cualquier otra actividad relativa a ia funcion adminisirativa, que e sea
solicitada.
Procesa Declaraciones Juradas de Caracterizacion Urbana.
» Registra Planos de Mensura.
Produce informe de Cédulas Catastrales.
+ Actualiza la base de datos.

6. Niveles de E:'cigeigﬁfa

Co
Alto Medio |Bajo
COMPLEJIDAD DE LAS TAREAS ~
AUTONOMIA REQUERIDA X
RESPONSABILIDAD DE LAS ACCIONES X
PERICIA X
7. Relacion Jerarquica
Supervisa: No supervisa NO

8. Condiciones de Trabajo

Carga Horaria: 8:00 Diarias de Lunes a Viernas. .
Remuneracion: valores nominales a enera de 2018, mas heneaficios saciales
{asignacion familiar y hogar constituido si corresponde).

$50.050 (pesos uruguayos cincuenta mil cincuenta)

L.ugar habitual de desempeiio: todas la U.QO.

Otras condiciones especificas: No se paga viaticos por ning(n concepto, por no
residir en el lugar de radicacién del cargo.

Otras Partidas: Compromisos de gestién maximo 10%

9. Requigitos solicitados:

. EXCLUYENTES

A.

- Formacion:

Bachillerato Tecnologico en Administracion (CETP ex uTw)
o Bachillerato completo {(Consejo de Educacidn Secundaria) o equivalente segun los
distintos planes.

B.-

Experiencia;

Experigncia probada de un afio 0 mas en procesamiento de Declaraciones Juradas de
Caracterizacion Urbana.

ASCENSO
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2. AVALORAR
‘A.- Formacion
Cursos relativos a procedimientos adrministrativos de aplicacion en la Administracion
Publica.
Cursas de atencion a la ciudadania, atencidn telefénica, comunicacion, negociacicn u
" | otras habilidades de relacionamiento interpersonal.
Cursos de herramientas informaticas con mas de 20 horas de duracion.
B.- Experiencia
Experiencia probada de un afic © mas en tareas administrativas en la Administracion
Publica :
Experighcia probada de un anc o mas en Cotejo de Planos de Mensura.
Experiencia probada de un afio o mas en lectura de Carpetas Catastrales.
Experiencia probada de un afio o mas en el Sistema Integral de Catastro.
C.- Otros Manejo de herramientas ofimaticas y conectividad.

3- COMPETENCIAS CONDUCTUALES Y /O FUNCIONALES
* Dinamismo :
+ Buen relacionamiento interpersonal
+ Capacidad de trabajo en equipo

ASCENSO
DESCRIPCION DE PUESTO




Jefe de Seccion ! Administrativo C10

1. Ubicacién del requerimiento

Inciso: Ministerio de Economia y Finanzas

Unidad Ejecutora: Direccion Nacional de Catastro

Unidad/es Organizativalas: Oficina Sede

2. Plazas

Cantidad de Plazas: total 1

Naturaleza del Vinculo: Presupuestado

3. Objeto del Puesto

Finalidad:

Ejecutar actividades administrativas semi-estructuradas de mediana y aita complejidad,
pertinentes a las distintas unidades organizativas, aplicando técnicas administrativas a
fin de lograr un eficaz y eficiente desempefio acorde con los objetives de cada Unidad.

4. Identificacion del Puesto
Nombre: Jefe de seccion

Escalafén: G

Grado: 10

Denominacion: Jefe de seccion

Serie: Administrativo

*Articulo 31.- El escalafén "C" Administrativo, comprende los cargos y contratos de
funcion pblica que tienen asignadas tareas relacionadas con el registro, clasificacion,
manejo y archive de datos vy documentos vy el desarrollo de actividades, como la
planificacién, coordinacion, organizacion, direccion y control, tendientes a logro de los
objetivos del servicio en el que se realizan, asi como toda otra actividad no incluida en
los demdas escalafones. Ley 15.809

5. Tareas Clave

« Afiende y orienta publico y funcionariado en materia de su oficina, sea en forma
directa, telefonica o via informatica (via web, correo electrénico, etc.).

« Mantiene actualizados los registros y bases de datos en diferentes medios.

+ Registra, clasifica, reproduce y archiva documentos en soporte material o
electronico.

+ Maneja equipamiento informatico y de oficina. :

* Uliliza herramientas ofimaficas de Office o similares (procesador de texto y
planilla elecironica).

+ Interpreta, redacta y escribe documentos de diferente grado de complejidad, de
acuerdo a modelos o instrucciones.

« (pera datos mediante planilla de ¢alcuio.

« Emplea herramienias de gestion electronica de expedientes, realiza busquedas y
consultas, registra e informa a partir de los resuliados que se oblengan del

ASCENSO
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sisterna.
+ Recibe, arma y da tframite a expedientes y otros documentos administrativos

» Realiza cualquier otra actividad relativa a la funcién administrativa, que le sea
solicitada.

6. Niveles de Exigencia

C10
Alto Medio |Bajo
COMPLEJIDAD DE LAS TAREAS X
AUTONOMIA REQUERIDA X
RESPONSABILIDAD DE LAS ACCIONES X
PERICIA X
7. Relacién Jerarguica
Supervisa: SI No supervisa

8. Condiciones de Trabajo

a) Carga Horaria: 8:00 Diarias de Lunes a Viernes.

b) Remuneracién: valores nominales a enero de 2019, mas beneficios sociales
{asignacion familiar y hogar constituido si corresponde).
$52.311 (pesos uruguayos cincuenta y dos mil trescientos once)

¢) Lugar habitual de desempeno: Oficina Sede

d) Ofras condiciones especificas: No se paga viaticos por ningin concepto, por no
residir en el lugar de radicacion del cargo.

&) Otras Partidas: Compromisos de gestidon maximo 10%

9. Requisitos solicitados:
1. EXCLUYENTES

| A. - Formacion:
Bachillerato Tecnoldgico en Administracion (CETP &x UTw)
o Bachillerato complete (Consejo de Educacion Secundaria) o equivalente segin los
distintos planes.

2. AVALORAR

A.- Formacion

Cursos relativos a procedimientos administrativos de aplicacién en la Administracion
Plblica. :

Cursos de atencion a la ciudadania, atencion telefénica, comunicacién, negociacién u
otras habilidades de relacionamiento interpersonal.

Cursos de herramientas de informaticas con mas de 20 horas de duracion.

Cursos de sistema 3GH 1.0y 2.0

ASCENSO
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Cursos de SlIF

Cursos de Historia Laboral

Cursos de Compras estatales

Cursos de SICE

Cursos de gestion de Recursos Humanos

Cursos impartidos por la ENAP, u otros organismos reconocidos por el MEC
Vinculados al cargo.

B.- Experiencia

Experiencia probada de un afio o0 mas en tareas administrativas en la Administracion
Puablica

Experiencia probada de un afio o0 mas en Cotejo de Planos de Mensura.

Experiencia probada de un afio o mas en lectura de Carpetas Catastrales.
Experiencia probada de un afio 0 més en el Sistema Integral de Catastro. Experiencia
probada de un afio o mas en procesar Declaraciones Juradas de Caracterizacion
Urbana.

Experisnciz orebada de un afio o mas en informar de Cedulas Catastrales.
Experiencia probada de un afo 0 mas en Liguidacion de Haberes

Experiencia probada de un afio 0 mas en procesos de gastos

Experiencia probada de un afio o més en proceso de compras y licitaciones
Experiencia probada de un afio 0 mas en manejo de Sede electronica.

Experiencia probada de un afio o mas en Recursos Humanos

3. COMPETENCIAS CONDUCTUALES Y /O FUNCIONALES

+ Dinamismo
« Buen relacionamiento interpersonal
+ Capacidad de frabajo en equipo

Supervisor Departamental { Administrativo C 10 {Paysandu, Rocha y Treinta y
Tres) '

1. Ubicacién del requerimiento

Inciso; Ministerio de Economia y Finanzas

Unidad Ejecutora: Direccion Nacional de Catastro

Unidad/es Organizativa/as: Oficina Delegadas de Paysandu, Treinta y Tres, y Rocha

2. Plazas

Cantidad de Plazas: total 3

1 Oficina Delegada de Paysandu -1 Oficina Delegada de Rocha- 1 Oficina Delegada de
Treinta y Tres

Naturaleza del Vinculo: Presupuestado

ASCENSO
DESCRIPCION DE PUESTO




3. Objeto del Puesto

Finalidad:

Ejecutar actividades administrativas semi-estructuradas de mediana complejidad,
pertinentas a las distintas unidades organizativas, aplicando técnicas administrativas a
fin de lograr un eficaz y eficiente desempefo acorde con los objetivos de cada Unidad.
Supervisar a los funcionarios. Distribuir las tareas.

4. Identificacién del Puesto

Nombre:

Escalafon: C

Grado: 10

Denominacion: Supervisor Departamental

Serie: Administrativo

*Articulo 31.- Et escalafon "C" Administrativo, comprende los cargos y contratos de
funcién plblica que tienen asignadas tareas relacionadas con el registro, clasificacion,
manejo vy archivo de datos y documentos vy el desarrolle de aclividades, como la
planificacion, coordinacion, organizacion, direccion y control, tendientes a logro de los
objetivos del servicio en el que se realizan, asi como toda otra actividad no incluida en
los demas escalafones. Ley 15.809

5. Tareas Clave

+ Afiende y orienta pablico y funcionariado en materia de su oficina, sea en forma
directa, telefdnica o via informatica (via web, correo electronico, etfc.).

+ Mantiene actualizados los regisiros y bases de datos en diferentes medios.

¢ Registra, clasifica, reproduce y archiva documentos en soporte material o
electronico. '

+ Maneja equipamiento informéatico y de oficina.

« Utiliza herramientas ofiméticas de Office o similares (procesador de texta v
planilla electrénica).

« Interpreta, redacta y escribe docurmentos de diferente grado de complejidad, de
acuerdo a modelos o instrucciones.

« Opera datos mediante planilla de calculo.

+» Emplea herramientas de gestidn electrénica de expedientes, realiza busquedas vy
consultas, registra e informa a partir de los resultados que se obtengan del
sistema.

» Recibe, arma y da tramite a expedientes y otros documentos administrativos

+ Realiza cualquier otra actividad relativa a la funcion administrativa, que le sea
solicitada.
Registra Planos de Mensura,
Froduce informe de Cédulas Catastrales.

= Actualiza la base de datos.
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6. Niveles de Exigencia

10

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

7. Relacidn Jerarguica

Sl

Supervisa; No supervisa

8. Condiciones de Trabajo

a) Carga Horaria: 8:00 Diarias de Lunes a Viernes.

b) Remuneracion: valores nominales a enero de 2019, mas beneficios sociales
(asignacion familiar y hogar constituido si corresponde).
$52.311 (pesos uruguayos cincuenta y dos mil trescientos once)

¢) Lugar habitual de desempefio: Oficina de Paysandu, Oficina de Rocha y Oficina de
Treinta y Tres.

d) Otras condiciones especificas: No se paga viaticos por mngun concepta, por no
residir en el lugar de radicacion del cargo.

e} Otras Partidas: Compromisos de gestién maximo 10%

9. Requisitos solicitados:
| 1. EXCLUYENTES ]

A_-Formacion:

Bachillerato Tecnaologico en Adminisiracion (CETP ex UTL)
o Bachilierato completo (Consejo de Educacion Secundaria) o equivalente segun los
distintos planes.

B.- Experiencia:
‘| Experiencia probada de un afio 0 mas en procesamiento de Declaraciones Juradas de
Caracterizacion Urbana y Cotejo de Planos.

2. AVALORAR

A.. Formacion

Cursos relativos a procedimientos administrativos de aplicacion en la Administracion
Pablica.

Cursos de atencion a la ciudadania, atencion telefénica, comunicacién, negociacion u
otras habilidades de relacionamiento interpersonal.

Cursos de herramientas informaticas con més de 20 horas de duracion.

B.- Experiencia

Experiencia probada de un afio 0 mas en tareas administrativas en la Administracion
Pablica

Expetiencia probada de un afio o méas en Cotejo de Planos de Mensura.

Experiencia probada de un afio o mas en lectura de Carpetas Catastrales.

ASCENSO
DESCRIPCION DE PUESTO




Experiencia probada de un afio o mas en el Sistema Integral de Catastro.
Experiencia probada de un afio o mas en procesar D.J.C. L.

C.- Otros Manejo de herramientas ofimaticas y conectividad.

3- COMPETENCIAS CONDUCTUALES Y /O FUNCIONALES

= Dinamismo
« Buen relacionamiento interpersonal
+ Capacidad de trabajo en equipo

ASCENSO
DESCRIPCION DE PUESTO




Especializado / Informéatica D 8

1. Ubicacidn del requerimiento

Inciso: 05 - Ministerio de Economia y Finanzas

Unidad Ejecutora: 009 - Direceidn Nacional de Catastro

Unidad/es Organizativa/as: Departamento de Informatica

2. Plazas

Cantidad de Plazas: 1 (D8)

Naturaleza del Vinculo: Presupusstado

3. Objeto del Puesto

Finalidad: :
Ejecutar actividades tecnicas de mediana a alta complejidad asociadas al desarrollo,
testing y puesta en produccién de aplicaciones informéaticas

4. ldentificacion del Puesto

Nombre: Especializado en Informatica

Escalafon: D

Grado: 8

Denominacion: Especialisia |

Serie: Especializacion

El escalafon "D" Especializado, comprende los cargos y contratos de funcion publica
que tienen asignadas tareas en las que predomina la labor de caracter intelectual, para
cuyo desempefio fuere menester conocer técnicas impatfidas nomalmente por
centros de formacion de nivel medio o en los primeros afios de los cursos
universitarios de nive! superior.

La versacion en determinada rama del conocimiento debera ser acreditada en forma
fehaciente. )

5. Tareas Clave

+ |mplementar y testear componentes de software segln los requerimientos
solicitados.

* Documentar de acuerdo a la metodoiogia utilizada

» Realizar pruebas funcionales y no funcionales de software aplicativo.

= (Capacitar a usuarios internos

= Atender reclamos y reportar incidentes

= Realizar cualquier otra actividad relativa a Ia funcién que le sea solicitada.

6. Niveles de Exigencia

Alto Medio Baijo

COMPLEJIDAD DE LAS TAREAS X
AUTONOMIA REQUERIDA X
RESPONSABILIDAD DE LAS ACCIONES X

PERICIA X




7. Relacion Jerarguica

Supervisa; No supervisa X

8. Condiciones de Trabajo

a) Carga Horaria: 8:00 Diarias de Lunes a Viernes.

b) Remuneraci6n: valores nominales a enero de 2019, més beneficios sociales
(asignacién familiar y hogar constituido, si corresponde).
$48.058 (pesos uruguayos cuarenta y ocho mil cincuenta y ocho)

c) Lugar habitual de desempefio: Montevideo

d) Otras Partidas: Compromisos de gestion méximo 10%

e) Otros: Disponibilidad de viajar al interior

9. Requisitos solicitados:
1. EXCLUYENTES

"A. - Formacién:
Egresado/a como Bachiller Tecnolégico en Informatica del CETP, o fitulacién equivalente
de instituciones y carreras avaladas por el Ministerio de Educacion y Cultura.

B.- Experiencia:

Participacién activa en la implantacién de aplicaciones informaticas en el sector publico,
realizando al menos una de las siguientes actividades: desarrollo, pruebas, mesa de
ayuda, capacitacion .

2. AVALORAR
A. - Formacion:
"« Conocimientos de programacion Genexus y APIA
» Conocimiento de modelado de procesos de negocio (BPM)
* Cursos aprobados de software testing
B.- Experiencia:
Se valorara actividad comprobable en los dltimos 2 afios en una funcién similar a la que
se concursa.
'C.- Otros:

3- COMPETENCIAS CONDUCTUALES Y /O FUNCIONALES
Competencias Generales
s Onentacién al ciudadano
« Compromiso con el servicio pablico
» Proactividad {iniciativa)
+ Adaptabilidad y flexibilidad
» Orienfacion a resultados
Competencias especificas
= Buena comunicacitn con usuarios externos € internos
» Capacidad de trabajo en equipo
« Conciencia organizacional
s« Pensamiento analitico




1. Ubicacién del requerimicnto

Inciso: Ministerio de Economia y Finanzas

Unidad Ejecutora: Direccion Nacional de Catastro

Unidad/es Organizativalas: Divisidon Administracion

2, Plazas

Cantidad de Plazas: 1 (F10)

Naturaleza del Vinculo: Presupuestado

3. Objeto del Puesto

Finalidad:
Eiecutar actividades de mantenimiento y administrativas semi-estructuradas de
baja y mediana complejidad

4. Identificacion del Puesto

Nombre:

Escalafén: F

Grado: 10

Denominacion: intendente

Serie: Servicios

*Articulo 34 - El escalafén "F" de Servicios Auxiliares, comprende los cargos y
contratos de funcion publica que tienen asignadas tareas de limpieza,
porteria, conduccion, transporte de materiales o expedientes, vigilancias,conservacion y otras
tareas similares, Ley 15809

9. Tareas Claves

s Supervisar los servicios tercierizados de vigilancia, limpieza
mantenimiento del caldera, ascensor, aire acondicionado, etc.

« Efectuar reparaciones menores.

= Efectuar informes de cumplimiento de los servicios.

Hace tareas de apoyo a la Comision de Mantenimiento Edilicio.

Colabora en el movimiento de mobiliario.

Asiste a la secretaria de la Direccién General .

Traslada expedientes dentro y fuera de [a organizacion

Realiza cuaiquier otra actividad retativa a la funcion, que le sea solicitada

Supervision del personal de la seccion.

* & & 8 0

6. Niveles de Exigencia

F10

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




[PERICIA | | [X 1

7. Relacion Jerdrquica

sl

Supervisa: No supervisa

8. Condiciones de Trabajo

» Carga Horaria: 8:00 Diarias de Lunes a Viernes.
Remuneracion: valores nominales a enero de 2019, mas beneficios sociales
(asignacion familiar y hogar constituido si corresponde).
$ 52.311 pesos uruguayos cincuenta y dos mil trescientos once )
Lugar habitual de desempeiio: Montevideo

Otras Partidas: Compromisos de gestion maximo 10%

9. Requisitos solicitados:

1. EXCLUYENTES
A. - Formacion:
Bachillerato  Tecnoléogico en  Administracion (CETP  ex  UTU)
o Bachillerato completo (Consejo de Educacion Secundaria) o equivalente seguin
los distintos planes.
B.- Experiencia:

C.- Otros:

2. AVALORAR

A.- Formacion

Cursos relativos seguridad ocupacional.

Cursos de herramientas de informaticas con mas de 20 horas de duracion.
Cursos de comunicacion

Cursos vinculados a tareas de mantenimiento.

| B.- Experiencia
Experiencia probada en tareas similares en la Administracion Pablica.

C.- Otros

3- COMPETENCIAS CONDUCTUALES Y /O FUNCIONALES

« Dinamismo
« Buen relacionamiento interpersonal
+ Capacidad de trabajo en equipo




Especialista / Informatica D6

1. Ubicacion del reguerimiento

Inciso: 05 - Ministerio de Economia y Finanzas

Unidad Ejecutora: 009 - Direccién Nacional de Catastro

Unidad/es Drganizativalas: Departamento de Informatica

2. Plazas

Cantidad de Plazas: 1 (D6)

Naturaleza del Vinculo: Presupuestado

3. Objeto del Puesto

Finalidad:
Ejecutar actividades técnicas de baja y mediana complejidad con el fin de
asegurar un adecuado uso y mantenimiento de la infraestructura informatica del
organismao.

4. ldentificacion del Puesto

Nombre: Técnico en informética

Escalafon: D

Grado: 6

Denominacién: Especialista ill

Serie: Especializacion
"""Bi escalafon "D" Especializado, comprende los cargos y contratos de funcién pablica que
tienen asignadas tareas en las que predomina la labor de caracter intelectual, para cuyo
desempefio fusre menester conocer téenicas impartidas normalmente por ¢entros de formacion
de nivel medio o en los primercs afios de los cursos universitarios de nivel superior.
La versacion en determinada rama del conocimiento deberd ser acreditada en forma
fehaciente. '

5. Tareas Clave

Asistir a las acciones necesarias para el buen funcionamiento de los
servicios desplegados en la Direccidon Nacional de Catastro.

Instalar equipos, componentes de red y paquetes de software.
Canfigurar cuentas de usuarios y casillas de correo.

Capacitar a usuarios, atender reclamos y analizar el funcionamiento de los
sistemas. |

Realizar instalaciones menores de cableado de datos asi como verificar
instalaciones existentes utilizando instrumental o software espacifico.

Realizar pruebas de software aplicativo.
Ocasionalmente viajar a las oficinas deiegadas del interior del pais.
Realizar cualguier otra actividad relativa a la funcidn que le sea solicitada.




6. Niveles de Exigencia

Alto Medio |Bajo

COMPLEJIDAD DE LAS TAREAS
AUTONOMIA REQUERIDA
RESPONSABILIDAD DE LAS ACCIONES
PERICIA

ol e e

7. Relacion Jerarquica

Supervisa: No supervisa X

8. Condiciones de Trabajo

» Carga Horaria: 8.00 diarias de lunes a viernes.

+ Remuneracion: valores nominales a enero de 2019, mas beneficios

sociales (asignacion familiar y hogar constituido, si corresponde).

$44.015 (pesos uruguayos cuarenta y cuatro mil guince)

« Lugar habitual de desempeno: Montevideo

+ Oftras Partidas: Compromisos de gestion maximo 10%

« Otros: Disponibilidad de vigjar al inferior

9. Requisitos solicitados:

| 1. EXCLUYENTES

: A. - Formacién: ’
.Egresado/a como Bachiller Tecnolégico en Informética del CETP, o ‘tltU|E:ICIDr||
Ieq|.u\au:-1lentre de instituciones y carreras avaladas por el Ministerio de Educacion y'
 Cultura, |

2. AVALORAR
A. - Formacion:
e Conocimientos en virtualizacién, redes, administracion en ambientes Linux
' y Windows
« Conocimientos de programacion Genexus y APIA
B.- Experiencia:
Se valorara actividad comprobable en los Ultimos 2 afios en una funcion similar a
la que se concursa.
C.- Otros:




3- COMPETENCIAS CONDUCTUALES Y /O FUNCIONALES

Competencias Generales

« Orientacion al ciudadano

» Compromiso con el servicio plblico
Proactividad (iniciativa)
Adaptabilidad y flexibilidad
QOrientacién a resultados
Competencias especificas
Buena comunicacién con usuarios externos e internos
Capacidad de trabajo en equipo
Conciencia organizacional
Pensamiento analitico
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