BASES DE LLAMADO A CONCURSO ABIERTO N° 737 — P2/12

La Intendencia de Montevideo llama a Concurso Abierto de oposicion y méritos, a
ciudadanas y ciudadanos, para confeccionar una lista de prelacion para cubrir futuros
cargos de ingreso a la la Carrera 5208 — ESCRIBANO/A PUBLICO/A , perteneciente
al Escalafén Profesional y Cientifico, Subescalafon Profesional y Cientifico Grupo 2,
Nivel de Ingreso, con destino a diferentes dependencias de la Intendencia de
Montevideo segun sea definido por el Departamento de Gestion Humana y Recursos
Materiales.

DEDICACION HORARIA
20 horas semanales, en régimen de 4 hs. diarias de lunes a viernes.

REMUNERACION

Sueldo base: $ 19.611 - correspondiente al Grado SIR 13 (vigencia 1° de octubre de
2011), més los incrementos y beneficios que les corresponda a los/as funcionarios/as
de la Intendencia de Montevideo.

NATURALEZA DEL CARGO

e Se trata de ingresos a cargos de presupuesto amparado en el Art. D. 30 del
Digesto Departamental a través de un contrato inicial por un periodo de prueba de
6 meses, sujeto a evaluacion de desempefio, con posibilidad de recontratacion
anual. La Administracion podra renovar dicho contrato, si la evaluacion es
satisfactoria.

« En caso de resultar ganadores funcionarios/as de la Intendencia de Montevideo,
previo a la toma de posesion, deberdn renunciar a sus cargos presupuestales o
funciones de contrato, segun corresponda. En el caso que se tratara de
funcionarios/as presupuestados/as, la renuncia sera exclusivamente al cargo
que detenta, y no a su condicidn juridica de presup  uestado, la que se
mantiene a los efectos del presente llamado.

REQUISITOS OBLIGATORIOS

1. Titulo de Escribano Publico expedido o revalidado por la Universidad de la
Republica; 6 Titulo universidario equivalente no menor a 5 afios, expedido por
instituciones privadas avalado mediante Decreto de Reconocimiento del Ministerio
de Educacién y Cultura (se verificara la constancia de haber finalizado el tramite de
Registro en dicho Ministerio; Decreto-Ley 15.661).

No ser mayor de 45 afios al momento de la inscripcion.
3. Tener toma de posesion de estrados a la fecha de inscripcion al concurso via

internet.

4. Estaran exceptuados del requisito establecido en el numeral 2, los/as
funcionarios/as presupuestados/as de la Intendencia de Montevideo que se
presenten a este concurso.

5. Ser ciudadano/a natural o legal (Art. 76 de la Constitucion de la Republica).



La participacion en el concurso de oposicion y méritos estara sujeta al cumplimiento
de la totalidad de los Requisitos Obligatorios y la presentacion de toda la
documentacion requerida en estas Bases.

Los Requisitos Obligatorios deberan ser cumplidos a | momento de la
inscripcion en la péagina web de Concursos de la Int  endencia de
Montevideo, de lo contrario no se habilitara el ing reso al concurso.

COMUNICACION:

Toda la informacién referida a las distintas instan cias del Concurso, sera
publicada y comunicada a través pagina web de la In tendencia de
Montevideo:

http://www.montevideo.gub.uy/ciudadania/concursos/o ferta-laboral

Este sera el Gnico medio valido por el cual se real izaran todas las
comunicaciones y notificaciones pertinentes, siendo de estricta
responsabilidad de los/as postulantes mantenerse in formados/as al
respecto.

Sin perjuicio de ello, cuando deban efectuarse convocatorias personales a los/as
postulantes, la Intendencia de Montevideo estara facultada a utilizar la
comunicacion telefénica, al numero de teléfono fijo y/o celular que proporcione
el/la interesado/a, quien deslinda de toda resposabilidad a esta Institucion en
caso de gue el mensaje no llegue al/a la destinatario/a.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL CARGO

El cargo ESCRIBANO/A PUBLICO/A esta incluido en el Escalafon Profesional y
Cientifico, y comprende ocupaciones en las que predominan las siguientes
caracteristicas:

Alta capacidad de andlisis, razonamiento, discernimiento y originalidad para abordar
con libertad problematicas exigentes, cambiantes y complejas, previendo una variedad
de situaciones, bajo la presion de plazos, tiempos u oportunidad, con autonomia para
ejecutar y/o conducir procesos de principio a fin, con control de resultados claves o
finales y la posibilidad de impacto significativo o critico sobre las actividades de la IM
y/o de la comunidad, dentro de estrictos marcos legales y nhormativos.



Descripcion de Tareas

Realiza las tareas a que lo habilita su titulo profesional en el marco de la reparticion a
la que pertenece, como por ejemplo:

* Realiza el Protocolo y Registro de Protocolizaciones de la Intendencia de
Montevideo.

e Asesora juridica y notarialmente a las autoridades departamentales y municipales
en todos sus estamentos.

¢ Realiza informes juridicos completos vinculados a su materia, respaldados por un
estudio y analisis responsable y critico.

* Redacta, instrumenta, da forma juridica a los negocios juridicos, convenios y
demés en los que sea parte la Intendencia, tanto en el Protocolo como
incorporandolo al Registro de Protocolizaciones.

- Efectla los controles notariales correspondientes a la documentacién a suscribir
por los representantes de la Intendencia de Montevideo (formularios y
declaraciones a ser presentados ante organismos publicos y privados, escritura
publicas extendidas en Protocolos de Escribanos particulares, cesiones de
créditos, entre otros.)

» [Expide primeras copias o0 primeros testimonios, segun se trate de escrituras
publicas o documentos privados protocolizados, asi como confeccionar minutas
registrales, efectuar las declaraciones juradas a presentar ante la Direccion
General Impositiva, para su presentacion ante el Registro respectivo.

» Solicita informacién registral, cédulas catastrales comunes e informadas,
certificados expedidos por el Banco de Previsibn Social, certificados de
gravamenes, certificados de afectaciones, informes de deudas de Primaria y
demas documentacion necesaria.

* Procesa y estudiar la documentacion obtenida, asi como los titulos de propiedad
de bienes muebles e inmuebles.

* Brinda autenticidad, mediante la certificacion de firmas de documentos.

e Labra las actas notariales que se le soliciten, principalmente de comprobacion.
« Protocoliza documentos y actas y brindar sus respectivos testimonios.

« Realiza los testimonios por exhibicion que le sean solicitados.

» Confecciona certificados notariales.

» Asesora en todos los temas de su profesion.

INSCRIPCION Y SELECCION DE LOS/AS ASPIRANTES
Los/as aspirantes deberan inscribirse exclusivamente a través de la Pagina Web de la

|. de M. http://www.montevideo.qub.uy/ciudadania/concursos/oferta-laboral; desde la
hora 12:00 del 16 de abril hasta la hora 12:00 del 30 de abril de 2012.-

Una vez ingresados todos los datos requeridos para la inscripcidon, se debera imprimir
la constancia de inscripcién correspondiente, la cual sera solicitada en la instancia de
Acreditacion de Comprobantes de Requisitos Obligatorios.

El/la postulante serd responsable por la veracidad de los datos ingresados para la
inscripcion.
SORTEO

Si el nimero de inscriptos/as al presente llamado a concurso supera los/as 250
aspirantes, se realizard una preseleccion de los/as mismos/as mediante sorteo.



REALIZACION DEL SORTEO Y PUBLICACION DEL RESULTADO

El sorteo se realizard ante Escribano Publico, en fecha y horario a determinar, siendo
informado a los/as concursantes por intermedio de la pagina Web de concursos de la
Intendencia de Montevideo.

El resultado serd publicado por el mismo medio, a partir de los 2 dias habiles
posteriores a su realizacion.

ACREDITACION DE COMPROBANTES DE REQUISITOS OBLIGATO RIOS

Los/as postulantes inscriptos/as al llamado o en su defecto los/as que resultaron
sorteados/as deberan presentarse en lugar, fecha y hora a determinar, la cual sera
informada a través de la pagina web de la I. de M., con la siguiente documentacion:

e Titulo habilitante que incluya la posesion de estra  dos (original y fotocopia)
e Cédula de identidad vigente (original y fotocopia)
» Credencial Civica (original y fotocopia)

» Constancia impresa de la Inscripcion realizadaen|  a pagina web.

El/la postulante deberd proporcionar domicilio constituido en el Departamento de
Montevideo, n° de teléfono (fijo y/o celular) y correo electrénico.

QUIENES NO CUMPLAN CON TODOS LOS REQUISITOS DEL LLAMADO O NO SE
PRESENTEN DENTRO DEL PLAZO PREVISTO PARA LA ACREDITACION DE
COMPROBANTES, QUEDARAN ELIMINADOS/AS DEL CONCURSO, PUDIENDO
DAR LUGAR A LA CONVOCATORIA DE POSTULANTES QUE SIGUEN EN EL
ORDEN DEL SORTEO, HASTA COMPLETAR EL CUPO PREVISTO.

Se deja constancia que no es necesario cubrir los 250 cupos para dar inicio al
COoNCurso.

CONCURSO DE OPOSICION Y MERITOS

Se realizara en base a los siguientes componentes, con la puntuacién maxima que se
establece:

Pruebas Méritos Total
50 50 100




a) PRUEBAS
El puntaje maximo es de 100 puntos que ponderard como el 50% del puntaje total.

El Tribunal determinara los tipos de prueba, los puntajes maximos y la bibliografia en
caso gue estime pertinente.

Cada una de las pruebas posee cardcter eliminatorio. El puntaje minimo de aprobacion
de cada prueba es del 65% del puntaje maximo previsto.

QUIEN NO SE PRESENTE A ALGUNA DE LAS PRUEBAS QUEDARA
AUTOMATICAMENTE ELIMINADO/A DEL CONCURSO.

Aguellos/as postulantes que hayan alcanzado o superado el puntaje minimo en cada
una de las pruebas previstas, pasaran a la instancia de evaluacion de Méritos.

b) MERITOS
El puntaje maximo es de 100 puntos que ponderard como el 50% del puntaje total.

PRESENTACION DE CARPETA DE MERITOS:

La Unidad de Seleccion y Carrera Funcional, fijara y comunicara oportunamente a
través de la pagina Web, el cronograma para la presentacién de la carpeta de méritos.

La misma debera contener:

e 1 foto tipo carné

e Curriculum Vitae : con datos personales y detalle de estudios, experiencia laboral
y otros méritos, con los anexos que corresponda.

 Copia de la documentacion que acreditan los méritos declarados. La
experiencia laboral se debe especificar con el tipo de tareas realizadas, el grado de
participacion, fecha y duracion de los trabajos y actividades declaradas.

Se debera exhibir el original de titulos, diplomas, certificados y constancias, de los que
se incluy6 copia en la Carpeta de Méritos. Las mencionadas copias deberdn estar
numeradas y seran verificadas y selladas en dicho acto.

Todo mérito declarado que no esté debidamente certi  ficado, no podré ser
puntuado por el Tribunal actuante.

FACTORES Y PONDERACION DE LOS MERITOS

Seran factores computables para el capitulo de méritos, los que a continuacion se
establece, con las respectivas ponderaciones maximas calculadas sobre la base de
100 puntos.




Se puntuaran exclusivamente los méritos debidamente documentados, que tengan
relacion con el cargo que se concursa.

Factores Pqn'_[aje
maximo
1 — FORMACION (relativa al cargo que se concursa)
1.1 -Educacién formal 16
1.2-Postgrados, Especializaciones, Cursos de Capacitacion.
Asistencia a Congresos, Seminarios y Talleres. Cursos relativos a la
e . . A 26
funcién publica, impartidos por la I. de M. u otros Organismos publicos
(incluye escolaridad)
1.3.-Becas y Misiones de Estudio 3
SUB-TOTAL FORMACION 45
2 — EXPERIENCIA
2.1-Actividad en la Adm.Publica (incluye Intendencia de Montevideo o 23
Privada, forma de acceso y trabajos realizados.
2.2-Pasantias, Zafrales y Convenios 5
2.3-Actividad docente
2.4-Actuacion en proyectos, consultorias o comisiones técnicas. 5
2.5-Calificacion General (para el caso de ser funcionario/a de la 12
Intendencia de Montevideo.) (*)
SUB-TOTAL EXPERIENCIA 50
3 — PUBLICACIONES, PONENCIAS Y TRABAJOS PRESENTADOS 5
TOTAL 100

(*) En caso de presentarse funcionarios/as de la Intendencia de Montevideo, el
puntaje correspondiente a Calificacion General a adjudicar, serd la ponderacion
correspondiente, de forma tal que quien tenga Calificacion 100 se le adjudican 12
puntos y al resto se distribuye proporcionalmente, considerando como minimo los 50
puntos habilitantes.

EL PUNTAJE MINIMO DE APROBACION DEL LLAMADO ES DE 5 5 PUNTOS
(sobre la base de 100 puntos)

RESULTADO FINAL DEL CONCURSO

El Tribunal elaborard una Lista de Prelacion, ordenada de mayor a menor, con el
puntaje total (Pruebas + Méritos) obtenido por los/as concursantes que hayan
alcanzado o superado los puntajes minimos establecidos en estas Bases.

De originarse un empate entre dos 0 mas postulantes, se procedera a ordenar dichas
posiciones de mayor a menor de acuerdo al puntaje obtenido en la instancia pruebas.

(o)}



De registrarse también un empate en la instancia mencionada, el Tribunal tomara en
cuenta el mayor puntaje del item formacion entre los postulantes implicados, con el
Unico cometido de desempatar y otorgar las posiciones que correspondan en la lista
de prelacion.

Dicha Lista ser& publicada en la pagina web de la IM:
http://www.montevideo.gub.uy/ciudadania/concursos/o ferta-laboral .

La lista de prelacién tendra una vigencia de 2 afios a partir de la Resolucién
Final del Concurso , siendo de absoluta responsabilidad de los postulantes comunicar
cualquier cambio en sus datos personales (teléfono fijo y/o celular, domicilio y correo
electronico), ante la eventualidad de una posible convocatoria.

Una vez que el Tribunal establezca la lista de Prelacién, los convocados a cubrir
vacantes, deberan superar las instancias de Evaluac  i6n Psicolaboral y Médica,
de acuerdo a lo previsto en el Articulo D.33 del Di  gesto Departamental.

Las mismas tendran caracter eliminatorio, y se realizardn a los convocados frente a
cada necesidad de la Administracion respetando rigurosamente la ubicacién en la
Lista de Prelacion establecida por el Tribunal. En el caso de resultar algin convocado
eliminado se llamara a evaluacion a igual nimero de la lista de prelacion.

Evaluacién Psicolaboral

Se realizara en base al siguiente perfil:

Madurez Emocional

Buena capacidad de organizacion

Capacidad para trabajar con cierta autonomia

Capacidad para comunicarse en forma fluida y clara.
Capacidad para establecer buenas relaciones interpersonales.
Iniciativa

Apego a las normas Etico-Laborales

Vocacion de Servicio

Evaluacion Médica

Se realizard en base a las caracteristicas de la tarea a realizar. Los/as aspirantes
deberan concurrir con Cédula de Identidad vigente y Carné de Salud vigente al
Servicio de Salud y Seguridad Ocupacional que podra solicitar la presentacién de
examenes complementarios.




DISPOSICIONES GENERALES

- No podran ingresar a los cuadros funcionales de la l.de M. los/as ciudadanos/as
gue sean titulares de otros cargos publicos remunerados, o perciban pasividades u
otras prestaciones, cuya acumulaciéon no esta permitida por las leyes vigentes.

- La aceptacion conlleva el deber de desempenfar el cargo al cual se accede, en el
destino que le asigne la Administracion.

- Quienes resulten seleccionados/as, tendran un plazo maximo de 5 dias habiles a
partir de la fecha de notificacion de la resolucién que establezca su nombramiento,
para presentarse en el Servicio Administracion de Gestibn Humana y manifestar su
voluntad de aceptar dicho nombramiento (Art. R.160.1.3 Vol. Il Digesto Municipal).

- Al momento de la toma de posesion del cargo se debera presentar ante el Servicio
Administracion de Gestion Humana, el Certificado de Antecedentes Judiciales
expedido por la Direcciébn Nacional de Policia Técnica del Ministerio del Interior
(Guadalupe 1513) y Jura de la Bandera.

- La Unidad de Seleccién y Carrera Funcional devolvera las Carpetas de Méritos a
guienes no integran la lista de prelacion, una vez transcurridos tres meses de la
fecha de aprobacion de la Resolucion Final del llamado y se mantendran por un
plazo maximo de seis meses, siendo luego desechadas. El resto de las carpetas
se conservaran mientras tenga vigencia la lista de prelacion, en virtud de una
posible convocatoria.

INTEGRACION DEL TRIBUNAL

La seleccion del/la aspirante estard a cargo de un Tribunal, el que estara integrado
por:

Presidente: Luis Antonio Rodriguez C.1.N° 1.140.174
2do. Miembro: Miguel Sturla C. . N° 1.559.787
3er. Miembro: Dionisia Fellay C. 1. N° 3.589.392
ler. Suplente: Hector Lépez C.I.N° 1.152.265
2do. Suplente: Gustavo Hill C.l. N° 1.559.005
3er. Suplente: Magali Mauad C.I. N° 1.261.330
Veedor: A ser designado por A.D.E.O.M.

Veedor suplente: A ser designado por A.D.E.O.M.



