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El Instituto Nacional de Estadistica (INE) convoca a un Llamado a concurso de caracter
publico y abierto, de Méritos y Antecedentes en régimen de contrato zafral para desempefiar
las tareas de Administrativo/a, de acuerdo a los requerimientos que lucen en la Perfil de
Cargo, anexo a las Bases de la presente convocatoria.

El presente llamado para este cargo, se realiza al amparo del Art. 8 de la Ley N° 19.996 del
3 de noviembre de 2021 y del Art. 58 de la Ley N° 20.075 del 20 de Octubre de 2022, en el
marco de los proyectos especiales llevados a cabo por el INE.

1. REQUISITOS GENERALES OBLIGATORIOS

El Llamado es publico y abierto a todas las personas que cumplan con los siguientes
requisitos generales establecidos:

e Tener 18 anos de edad o mas al cierre del periodo de inscripcion.
e Poseer documento de identidad vigente.
e Poseer Control en Salud (ex carné de salud) vigente.

e Ser ciudadano natural o legal en las condiciones establecidas en la Constitucion de la
Republica.

e |nexistencia de destitucion previa. El aspirante no puede haber sido destituido
previamente de otro vinculo con el Estado.

e Quienes tengan formacion en el exterior de la Republica y pretendan que sea
considerada en un concurso, la documentacion que la acredite debera estar
debidamente legalizada, o en su caso certificada mediante “Apostilla”, si el pais
extranjero esta adherido al convenio aprobado porlalLey N° 18.836 del 8 de noviembre
de 2011, asi como traducida, si correspondiere, y revalidada por el Organismo Nacional
competente.

Completar el formulario de inscripciéon web a través del enlace del llamado:

https://lime.ine.gub.uy/limesurvey/index.php?r=survey/index&sid=366528&lang=es-AR
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2. DESCRIPCION DEL PUESTO

La descripcion detallada de la funcion, se presenta en el Formulario ANEXO (ANEXO | -
Perfil de cargo).

Los requisitos indicados en el Perfil de Cargo, deben ser cumplidos a la fecha de cierre
del periodo de postulacion.

3. REGIMEN DE INCOMPATIBILIDADES

Al momento de la suscripcidon del contrato, el postulante debera firmar una declaracion
jurada referida a:

a.

El ejercicio de actividades simultaneas en un empleo publico, que podra ser
acumulado a la carga horaria de este llamado, siempre que no supere en conjunto
las 60 (sesenta) horas semanales, ni haya superposicion en los horarios;

El goce de una pasividad o retiro de quien haya sido funcionario publico;

La condicion de haberse acogido a regimenes de retiro incentivado en la
Administracion Publica;

La percepcion de subsidios por haber ocupado cargos politicos, de confianza o
electivos;

La ausencia de destitucion previa como consecuencia de la comision de falta
administrativa grave mediante decision firme, o incumplimiento de sus obligaciones,
sea en condicion de funcionario publico o bajo cualquier otra modalidad de
vinculacion (Art.10 de la Ley N° 19.149 del 24 de octubre de 2013 que dio nueva
redaccion al Art. 4 de la Ley N° 18.172 del 31 de agosto 2007).

4. PLAZO E INSCRIPCIONES

Las inscripciones se recibiran exclusivamente a través de la pagina web del INE, en el plazo
indicado en la misma.

Se debera completar el formulario con los datos que alli se indican.

Las personas que se postulen seran responsables de la veracidad de los datos brindados.
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La informacién aportada tendra caracter de Declaracion Jurada.

Se solicita a las personas que se postulen verificar el correcto ingreso de todos los datos en
el momento de la inscripcidn, en especial las vias de comunicacion (teléfono particular,
teléfono celular, correo electronico), los requisitos excluyentes y a valorar sobre las personas
que se postulen los que se realizara la preseleccion. Si la informacion fuera errénea no
existiran instancias ulteriores para su correccion por parte de la persona postulada, siendo
ésta responsable de los datos brindados en el formulario de inscripcion.

En caso de consultas debera contactar a la institucion a través de la siguiente direccion de
correo electrénico: administrativoFinCont2025@ine.qub.uy

el tribunal del concurso actuante, solo considerara la informacién acreditada.

La inscripcion a esta convocatoria, supone la aceptacion de las Bases del llamado por parte
de la persona postulada.

5. PROCESO DE SELECCION

El concurso se realizara bajo la modalidad de Méritos y Antecedentes
El proceso de seleccion sera conducido por el Tribunal que se designe.

Los pasos y factores con los puntajes asignados a considerar en dicho proceso seran:

Pasos del proceso de seleccion Puntaje maximo
1.- Control de requisitos excluyentes u obligatorios Eliminatorio
2.- Verificacion de la documentacion requerida Eliminatorio
3.- Valoracion de méritos y antecedentes 100 puntos
4.- Oposicion N/A
5.- Evaluacion Psicolaboral N/A
6.- Confeccion de la lista de prelacion

100 puntos

El puntaje requerido para aprobar el concurso debe ser superior al 70% (setenta por
ciento) del puntaje total.

En caso de que resulte un empate en los puntajes obtenidos por las personas postuladas se
resolvera de la siguiente manera:
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a) Se tomara en cuenta en forma excluyente el mayor puntaje obtenido en la etapa de
evaluacion de méritos académicos.

b) Si el empate persiste se tomara en cuenta en forma excluyente el puntaje obtenido en
la experiencia laboral.

c) Si el empate persiste (luego de analizar todos los items anteriores), se realizara un
ordenamiento aleatorio a través del sistema informatico, cuyo dia y hora se comunicara
oportunamente a través la pagina web del INE (https://www.gub.uy/instituto-nacional-
estadistica).

6. CRITERIO DE SELECCION

Se confeccionara una lista con orden de prelacién, la cual estara conformada por aquellos y
aquellas postulantes que hayan igualado o superado los puntajes minimos establecidos en
las Bases del presente llamado.

La lista de prelacion final permanecera vigente durante un plazo de 18 meses, a partir de la
fecha de la Resolucion de Homologacion.

Las personas que resulten preseleccionadas seran convocadas en el orden establecido por
el Tribunal del Concurso.

En caso de que alguna de las personas que se postuld decline participar de la convocatoria,
debera hacerlo por escrito y se seguira llamando en el orden de la lista configurada.

1.- Control de requisitos excluyentes

Se realizara el control de los requisitos excluyentes y/u obligatorios establecidos en las
Bases del presente llamado.

Pasaran a la siguiente etapa quienes cumplan con todos los requisitos denominados
como excluyentes para el desempeio del puesto en base a los datos vertidos en el
formulario de inscripcién web. El Tribunal de Concurso podra considerar la realizaciéon
de un ordenamiento aleatorio, a través del sistema informatico, entre todas las
personas aspirantes que cumplan con todos los requisitos excluyentes
correspondientes al perfil del puesto solicitado, a los efectos de determinar quienes
participaran del proceso de seleccion.
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En todas las instancias las personas postuladas seran identificados con su numero de
cédula.

2.- Verificacion de la documentacion requerida

Las personas preseleccionadas deberan enviar la documentacion requerida a la casilla
de correo administrativoFinCont2025@ine.gub.uy, en la fecha que sera comunicada a través
de la pagina web del INE y deberan consignar en el asunto del correo el numero de
cédula y el numero del llamado.

En el sitio web del INE (https://www.gub.uy/instituto-nacional-estadistica) se anunciara
cdmo y cuando se debera presentar la documentacion original de los méritos. El
curriculum vitae y/o la historia laboral de Banco de Prevision Social NO SON
CONSTANCIA DE MERITOS vy solo seran documentacién complementaria. La Gnica
constancia valida que certifique méritos sera el escaneo de los certificados originales.

3.- Valoracion de méritos y antecedentes

Conforme a los datos vertidos por las personas postuladas en el formulario de
inscripcion web y avalados posteriormente por la documentacion enviada al correo
mencionado, se procedera a la puntuacion de los requisitos solicitados en el Numeral
“VllI-Requisitos excluyentes”, item 2-“A valorar” que figuran en el ANEXO.

4.- Oposicion
En el caso de que el llamado incluya pasaran a esta etapa todas las personas
preseleccionados en la etapa anterior.

La prueba de oposicién se realizara en dia y hora a confirmar, y los materiales y
detalles para la prueba seran enviados por correo electronico una vez cerrado el
periodo de inscripcion.

5.- Evaluacion Psicolaboral

En caso de que el llamado incluya evaluacion psicolaboral, se comunicara
oportunamente dia, hora, localizacién y formato de las entrevistas a las personas
postuladas preseleccionados a travées de la pagina web del INE:
https://www.gub.uy/instituto-nacional-estadistica.

6.- Confeccién de la lista de prelacion

Se confeccionara una lista de prelacion, que estara conformada por las personas
postuladas que hayan igualado o superado los 70 (setenta) puntos en el total de las
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etapas. El ordenamiento de los mismos sera en funciéon del puntaje obtenido, con
criterio descendente.

Se convocara a quien haya obtenido el mayor puntaje y en caso de que no aceptara o
renunciara posteriormente, se llamara a quien le siga en el orden de prelaciéon y asi
sucesivamente.

Cuando existiere empate en la calificacion final de dos o mas personas postuladas del
orden de prelacion, se debera proceder de la siguiente forma a efectos del desempate:

a. Setomara en cuenta en forma excluyente el mayor puntaje obtenido en la etapa
de evaluacion de méritos académicos.

b. Si el empate persistiera se tomara en cuenta en forma excluyente el puntaje
obtenido en la experiencia laboral.

c. Si el empate persistiera (luego de analizar todos los items anteriores), se
realizara un ordenamiento aleatorio, a través del sistema informatico, en el INE,
cuyo dia y hora se comunicara oportunamente.

La lista de prelacion permanecera vigente durante un plazo de 18 (dieciocho) meses,
a partir de la fecha de Resolucion de Homologacion.

El INE podra utilizar, por el término de 18 (dieciocho) meses, el orden de prelacion
resultante, en caso de renuncia del titular o de verificarse nuevas necesidades de
personal que se ajusten al perfil concursado y se cuente con los créditos suficientes.

7. COMUNICACION Y NOTIFICACIONES

Todas las notificaciones y comunicaciones que se generen en el marco de esta convocatoria,
se realizaran a través de la pagina web del INE: https://www.gub.uy/instituto-nacional-
estadistica, siendo responsabilidad de las personas postuladas mantenerse informadas de
las novedades y los resultados, sin perjuicio que pueda mediar comunicacion a través de
correo electronico u otros medios complementarios (Decreto 500/991) a cada persona
postulada.

En este sentido, se podra utilizar para su comunicacion el correo electronico o teléfono de
contacto, como medios alternativos, pero no formales.
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Por el acto de postulacion al presente llamado, las mismas autorizan al INE o a quien éste
determine a realizar las comunicaciones y notificaciones relativas al proceso de seleccion,
que se estimen pertinentes, al correo electronico o teléfono de contacto constituidos en el
formulario de inscripcion; sin perjuicio de las notificaciones que se practiquen por medio de la
pagina web del INE https://www.gub.uy/instituto-nacional-estadistica.

La no concurrencia de las personas postuladas en cualquier etapa que haya sido comunicada,
dara lugar a que se considere que ha desistido de la postulacion. La vista de los resultados
obtenidos en el proceso de asignacion de puntos se realizara finalizado el concurso, no
obstante, se publicaran en la pagina Web del INE https://www.gub.uy/instituto-nacional-
estadistica todos aquellos documentos que sean generados en el presente llamado a efectos
de informar a las personas postuladas.

8. PROCESO DE CONTRATACION

La persona seleccionada, previo a dar inicio a la actividad deberan firmar una declaracion
Jurada de vinculos con el Estado y presentar la siguiente documentacion (original y fotocopia)
en lugar y fecha a ser comunicados a través del correo electronico de contacto:

» Constancia de Documento de Identidad vigente
« Constancia del Carné de salud vigente
* Certificado de Antecedentes Judiciales (Buena Conducta)

» Constancia de domicilio (factura de servicios publicos al dia y a nombre del postulante o
constancia de domicilio obtenida en seccion Policial).

+ Constancia de votacion en el ultimo acto electoral obligatorio

Ademas se deberan firmar documentos especificos del Organismo relacionados con la
actividad que va a desarrollar.

La no presentacidon de los mismos en los plazos dispuestos dejara sin efecto la Resolucion
de contratacion eximiendo a la Administracién de cualquier responsabilidad al efecto.
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La persona postulada podra ser convocada a una instancia de capacitacién a la cual debera
concurrir durante los dias y horarios que le sean indicados, siendo la misma un requisito
previo para su posterior contratacién. En caso de no asistir a dicha instancia de capacitacion,
no se abonara ningun importe por tal concepto.
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ANEXO | - PERFIL DE CARGO

l. Identificacion del Puesto

Denominacion: Administrativo/a de proyectos especiales

Cantidad de puestos a Lista de prelacion
concursar:

Il Relacién Jerarquica

Division Administracién y Finanzas — Departamento
Depende de . .

Financiero Contable
Supervisa a No tiene rol de supervision

. Descripcion general del puesto

El/la administrativo/a tendra como principal funcion la ejecucién de las tareas requeridas por el Dpto.
Financiero Contable, segun el perfil del postulante.

Desempenara tareas operativas bajo supervision que podran realizarse en cualquiera de las areas
del Dpto. Financiero Contable, relacionadas con ejecucion del gasto, rendiciones de cuentas o
tesoreria, segun la necesidad del servicio.

En la o6rbita del Dpto. Recursos Humanos la persona contratada tendra tareas operativas bajo
supervision relacionadas con areas de personal o de liquidaciones de haberes, segun la necesidad
del servicio.
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Iv. Tareas Principales

e La persona contratada realizara tareas vinculadas a revision de facturas, revision de
documentacién de viaticos y demas gastos, monitoreo de gastos en boleteras urbanas y
suburbanas, utilizacion del GRP y registracion de los gastos en los sistemas vigentes.
Organizacioén de la documentacion, traslado y archivo entre otras tareas operativas. También
realizara tareas de apoyo a la Tesoreria o al area de Rendiciones de Cuentas, que se le podran
solicitar a requerimiento del servicio.

e También podra realizar tareas de apoyo a la gestién de compras tales como uso del software
de compras o del GRP, recepcion y entrega de la mercaderia adquirida, organizacion de
depdsitos, traslados de mercaderia dentro o fuera de la organizacion, segun las necesidades
del servicio.

e Entodos los casos, debera realizar a requerimiento, informes mediante el uso de herramientas
de office (Word, Excel) y mediante la utilizacidon del correo electrénico, asi como escaneo o
copia de documentacion. También se ocupara de la atencién telefénica y presencial a clientes
internos y externos a la organizacion y toda otra tarea que se le pudiera encomendar.

V. Niveles de Responsabilidad
Alto Medio Bajo
Complejidad de las tareas X
Autonomia requerida X
Responsabilidad de las acciones X
Pericia X
VI. Condiciones de Trabajo

La contratacion puede ser en régimen de cuarenta horas

Carga horaria diaria (40 hs.) semanales o inferior, segin la necesidad del
servicio. El trabajo se realizara de lunes a viernes, dentro
del horario que el INE determine.

$ 62.960,66 (a valores 2025, por una carga horaria de 40hs

semanales) o inferior segun la carga horaria semanal

efectivamente contratada.

Remuneracién mensual
nominal
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Instituto Nacional de Estadistica, Liniers 1280 entre San

Lugar habitual de trabajo José y Soriano. (Torre Ejecutiva - Anexo)

Hasta ocho (8) meses, con posibilidad de prérroga por

Tiempo de contratacién hasta dos periodos.

VII. Requisitos a valorar para desempeiar la funcién

1. Requisitos Excluyentes

- Estudiantes de carreras de grado de Instituciones
publicas o privadas o de cursos técnicos terciarios de la

Formacion Direccion General de Educaciéon Técnico Profesional en
las areas sociales, humanas, econémica.
- Experiencia de trabajo comprobada en areas de
Contabilidad o de Compras en organismos publicos.
Experiencia

- Experiencia de trabajo comprobada en Manejo de
softwares relacionados a las areas de Contabilidad y/o
Compras en organismos publicos.

2. Requisitos Valorados

- Participacion en Cursos, talleres o instancias de
induccion en el uso de los softwares de gestion a nivel
publico: SIIF (Sistema Integrado de Informacién

Formacioén Financiera), SICE (Sistema Integrado de Compras

Estatales), GRPs (Sistemas de Gestion Administrativa),

sistemas interconectados con otros organismos (por

ejemplo IMM para control de boletos), sistemas de
inventario, formularios del BSE, entre otros.

Experiencia - Experiencia de trabajo comprobada en los sistemas

especificos mencionados.

3. Competencias conductuales y/o funcionales
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- Adaptabilidad y flexibilidad

- Habilidad analitica.

- Comunicacion efectiva

- Capacidad de trabajar en equipo

Cabe mencionar que si bien no se realizara valoracion de dichas competencias, es deseable
que las/os postulantes que aspiren dicho cargo, cuenten con las competencias enumeradas,
las cuales les permitiran optimizar sus recursos en funcion a la tarea a desempefiar.




