Expediente N°: 2026-2-11-0000373

Secretaria Macional
del Deporte

i

VERANO 2026-2027

DESCRIPCION DEL PUESTO

ADMINISTRATIVO/A

|, Ubicacicn del requerimiento

| Inciso: i]! = Presidencia de la Replblica

Unidad Ejecutora: 011 — Secretaria Nacional del Departe

Cantidad de Puestos a acupar; 17 [diecisiete] de los cuales 1 serd destinade a cubrir
cuata Trans y 1 serd destinado a cubrir cuota afrodescendiente

Cantldad Carga horarla Departamanto Localidad
7 24 Hs Montevideno Maonteviden
1 24 Hs Artigas Baltasar Brum
1 24 Hs | Artigas Bella Union
1 24 H | Artigas Tomds Gomensoro
1 24 He Canelones Capital
‘.I_- IIHi. Canelanas Canta Lucia
1 24 Hs iCanelones Pando
1 24 Hs Calonia Tarariras
1 24 Hs Paysandi Capital
1 24 Hs Racha Lascana
1 2 Hs San Joss Libartad

Maturaleza del Vinculo: Contrato zafral, Art. 92, Ley N 18,355 de 19 de diclembre de

2015.
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Hi. Objeto del Puesto
Finalidad: Realizar tareas de apoyo administrativas y de atencldn a wluanas/as para

ordenar, organizar, registrar y disponer lo necesario para calabarar eon el buan
funcianamlento del servicia,

1V, ldentificacion del Puesto

Nombra: Administrativala

V. Tareas Claves

« Atender al pdblico en forma personal, telefdnica v por medios elecirdnicos,
brindando respuesta u orientando 1a consulta hacia quien carrespanda,

* FRealizar y ordenar el registro de las inscripciones de usuariosfas en la dependencia
asignada.

=  Transcribir lod documentas (nalas, oficios e informes) solicitados por su superior
jErarquico,

® |ngresar datos a planillas electrdnicas.

& Ingresar datos a programas de uso de la SKD

» Realizar toda otra tarea afin al cargo a desempedfiar.

VI, Miveles de Exigencia

Alto Medio | Bajo |
COMPLEJIDAD DE LAS TAREAS X 1
AUTONOMIA REQUERIDA _ X :
RESPONSABILIDAD DE LAS ACCIONES % ] j
PERICIA [ X |
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Vii. Relacidn Jerdrqulea

Suparvisa; Mo superasa; X

¥ill, Condiciones de Trabajo

I @} Carga Horaria: 24 horas semangles efectivas de labor.
i b} Remuneracién propuesta: 5 32426 35 a valores de enero 2028,
| €) Lugar habitual de desempefio: Varlas localidades enumeradas en el punto 1| del

prasente formulario.
| d} Tiempo da contratacidn: 1 de diclembre de 2026 a 28 de lebrerg de 2037,

La facha de inicio de actividades queda sujeta a |a fecha de la firma de |a Resalucidn donde
se awtoriza la conbratacion del personal seleccionade,

@) Otras condiciones especificas: Este contrato serd compatible con el ejercicio de
cuzlguier cargo, profesion o actividad pablica o privada, asl como con otre contrato
de similar naturaleza, siempre gee no SUPERER @0 conjunto [as sesenta (60) horas
semanales, ni se superpongan los horarios, de acuerdo con la normativa vigente de
acumulacion de cargos ¥ funcianes.

I¥. Requisites solicltados:

1 - EXCLUYENTES

. & - Formacidn:

# &to, Afo del Consejo de Educacidn Secundaria completo o 3er. afio de los
Bachllleratos Tecnoldgicos de CETP (UTU) &n cualquier crientacion completo o
su equivalenta en Centros de Ensefanza privados habllitados por autoridad
competasnts,
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=

B - Otros:
= Operador PC o manejo efective de las siguientes herramiantas de paguete Office;

procesador de texte (ward], planilla de calowlo [excef), presentaciones (power
point) @ inbernet,

| 5i gl curso presentado es parte de la escolaridad deberd lucir claramente |3 materia

informidtica o on su defecto haber cursado Plan 1996 [CES) Reformulacidn 2006 {CES);
! Contabilidad Informatica [CETP- UTU} o en caso de Centros de Estudios de Enseftanza
| privada, habifitades por autoridad competente, proporcionar el plan de estudio
| correspondiente

2. AVALORAR

& — Formachon:

= Curios de Atencion al Ciudadans,
# Conocimientos/Cursos de Excel Avanzado u Gpen Office Calc Avanzado.

B - Experiencia:

= Experlencia comprobada en tareas similares en insiituciones pdblicas o
privadas hasta un maxime de 7 afos anterlores a la fecha de la presente
i esipicn,

# Experiencia comprobada en tareas simifares an temporadas anteriores del
Programa de Yerano en este Organisma, hasta un maximo de 4 termporadas.

3 - COMPETENCIAS CONDUCTUALES ¥ /O FUNCIOMALES

# Responsabifidad v compromiso ético con el servicio pablico,
= Qrientacidn al usuario,

« Comunicacion efectiva.
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|  Capacidad de organizacién y planificacidn,

« Trabajo en equipo

Aclaracion: Las personas que e postuben al amparo del art. 12 de la ley 19.684, Ley
Imbegral para personas Trans, deberdn presentar documentacion gue acredite haber
realizado o iniclade el proceso de adecuacidn de nombre o sexo en documentos de
identidad identificatorios, @ haber solicitade |a Tarjeta Ureguay Social Trans. (Art. 19,
Decreto N° 104/019 de 29 de abril de 2013).
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