Convocatoria interna N° 0431-C02/24

El Ministerio del Interior convoca a interesados/as en prestar funciones en Oficinas
dependientes del Departamento de Cédulas y Pasaportes del interior de la Direccién
Nacional de Identificacién, a fin de fortalecer y reforzar las mencionadas areas.

Dirigida al funcionariado de todo el Inciso, perteneciente al Escalafén “L” Policial, presu-
puestado o contratado, de cualquier subescalafon de la escala basica, excepto Escalafén
“S” Penitenciario — Art.14 Decreto 104/011.

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL DESCRIPCION
PUESTO

Naturaleza del vinculo Mismo grado que ostenta.

Modalidad Pase en comision/ cambio de area

Cantidad de puestos OFICINA CANTIDAD DE
PUESTOS

Bella Union 1
Chuy
Colonia

Durazno

Maldonado

Mercedes

Paso de los Toros

Paysandu
Trinidad

Carmelo 1

Lugar habitual de desempeifio Oficinas dependientes del Departamento de
Cédulas y Pasaportes de las Unidades
mencionadas
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Otras Condiciones de trabajo La carga horaria sera acorde al subescalafon.

Residir en la zona geogréfica o area limitrofe para la
cual se realiza la convocatoria



2. OBJETO DEL PUESTO

Es responsable de realizar tareas administrativas, y en especial de atencién a la ciudada-

nia para efectuar los tramites especificos de la unidad ejecutora convocante.

3. TAREAS CLAVES:

e Efectuar el tramite de documento de identidad electrénico y el pasaporte de la
ciudadania que asiste a la oficina

e Digitalizar, sistematizar, registrar y realizar el control de la documentacion fisica o
electrénica que ingresa a la respectiva oficina

e Atender al publico de forma ética y efectiva, manteniendo la reserva de los datos
de los usuarios que comparecen a tramitar su documentaciéon

e Participar de las instancias de capacitaciébn que dispongan los superiores y que
apunten a la mejora del desempeiio

e Realizar otras tareas afines que le sean asignadas por su superior jerarquico

4. REQUISITOS:

El funcionariado que se postule a la presente convocatoria debera reunir los siguientes
requisitos:

A. Requisitos excluyentes (obligatorio):
Formacion

e Curso de Ofiméatica con certificado que acredite una carga horaria de 20 horas o
mas

Experiencia:

e Acreditar 1 afio de experiencia en tareas administrativas efectuadas en el dmbito
publico o privado

Otros
e No estar sometido a junta médica o sumario administrativo, durante el proceso de
seleccién y/o al momento del respectivo pase.
e Contar con antigliedad en la funcién dentro del inciso, no menor a 2 afios.
e Contar con carne de salud vigente
e Residir en la zona geografica o area limitrofe para la cual se realiza la convocatoria




B. Requisitos a valorar:
Formacion

e Cursos relativos a la funcion (atencion al usuario, expediente electrénico, procesos
administrativos)

e Curso de lengua de sefias

e Curso de idiomas

Experiencia

e Experiencia comprobable superior a un afio en tareas administrativas en ambito
publico o privado.

C. COMPETENCIAS ESPECIFICAS

. Productividad

. Atencion al detalle

J Orientacién a resultados
J Aprendizaje continuo

. Comunicacion efectiva

PLAZOS DE INSCRIPCION:

Inscripciones: desde el 08 de julio hasta el 14 de julio inclusive
Las inscripciones se realizaran exclusivamente por el sitio web del Ministerio del Interior

5. DOCUMENTACION A PRESENTAR

Por comunicado web se indicara fecha y lugar para la presentacién de la siguiente
documentacion.

e Curriculum Vitae

e Constancia de inscripcion web

e Legajo personal y ultima evaluacion anual de desempefio

e Concepto funcional de su superior inmediato

e Constancia de domicilio (documento emitido por la seccional policial de su zona de
residencia, o factura original no mayor a 6 (seis) meses de emision, de algun servicio que

justifique la condicién exigida)



e Constancias, diplomas y certificados referidos a los requisitos excluyentes y a la

formacion a valorar descritas en el punto 4

5. PROCESO DE SELECCION

Recibida la documentacion se realizara una preseleccion de los/as interesados/as que
cumplan con los requisitos excluyentes.

Se relevard los requisitos determinados en el punto 4 (Ay B)

Se convocara a Entrevista Personal aquellos postulantes que queden mejor posicionados
segun el relevamiento de los méritos indicados.

Posterior a la entrevista, aquellos/as que en definitiva se considere que tienen el perfil
adecuado para cumplir tareas en el ambito de la mencionada Direccidn, seran propuestos
para el cambio de area o pase en comision, el que quedara sujeto a la autorizacion de las
autoridades competentes.

ETAPAS PUNTAJES
Experiencia
Formacion
Entrevista
Total: 100

6. COMUNICACIONES Y NOTIFICACIONES

Todas las comunicaciones y notificaciones se realizaran a través de la pagina web del
Ministerio sin perjuicio de que se realice alguna comunicacion mediante el correo
electrénico institucional proporcionado en la inscripcion.

Ademas, se podra implementar otros tipos de notificaciones conforme a la normativa
vigente (Decreto 500/991). En este sentido, se podra utlizar para establecer
comunicacion con las personas postuladas el teléfono de contacto, u otro medio
alternativo, pero no formal.



