LLAMADO A CONCURSO DE OPOSICION Y MERITOS PARA
CONFORMAR UN ORDEN DE PRELACION PARA CONVOCATORIAS
PARA EL DESEMPENO EN TAREAS ADMINISTRATIVAS (CARGO
ADMINISTRATIVO 1V), EN EL MARCO DE LA 2DA. ETAPA DE L PROCESO
DE IMPLANTACION DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE LA
INSTITUCION

e CONDICIONES GENERALES

La Caja de Jubilaciones y Pensiones de Profesmateversitarios (la Caja), llama a
concurso de oposicibn y méritos para conformar wdero de prelacion para
convocatorias para el desempefio en tareas admativiar (Cargo: Administrativo 1V),
en el marco de la 2da. etapa del proceso de itagian del sistema integrado de
gestion de la Institucion, de acuerdo con sus IGEEss.

e REQUISITOS
Los postulantes deberan reunir las siguientes cuomghs:

a) Tener 18 afios de edad y no haber cumplido 35 dfiograe del plazo de
inscripcion.

b) Ser ciudadano natural o legal uruguayo y estariptecen el Registro Civico
Nacional.

c) Contar con Bachillerato (completo y aprobado) dedBanza Secundaria o de
Ensefianza Técnica.

d) No ser cOnyuges o parientes de los actuales imiegrade los 6rganos de
Direccion del Instituto, o de empleados del misrhasta 3er. Grado de
consanguinidad o 2° de afinidad.

e) Poseer carnet de salud vigente expedido por algimolos organismos
habilitados por el M.S.P.

e SELECCION

El proceso de seleccion de los aspirantes se ae@len cinco etapas y en el siguiente
orden:

a) Inscripcion

b) Sorteo (Eventual)

c) Acreditacién de Comprobantes
d) Concurso de Oposicion

e) Evaluacion de Méritos

Culminadas las etapas antes referidas los postslante las superen deberan realizar
una prueba psicotécnica y cumplir un periodo delpawe hasta 90 dias.



e INSCRIPCION

Los postulantes deberan inscribirse desde el di@l2D12 y hasta el 25.01.2012,
exclusivamente a través de la pagina web de la Gajav.cjppu.org.uy. Se les asignara
automaticamente un namero de inscripcion.

« SORTEO (EVENTUAL)

Si el nimero de postulantes supera los 200, la@sp@ondra la realizacion de un sorteo
a efectos de determinar aquellos 200 que continu@ma el proceso de seleccion.

Ante la eventualidad del sorteo, sus condicionegmpnores y resultado, seran
publicados en el sitio web de la Cajayw.cjppu.org.uy

« ACREDITACION DE COMPROBANTES

Los postulantes inscriptos o aquellos que resutmteados en caso de la eventual
realizacion del sorteo, seran convocados por la E#javés de su pagina web con fecha
31.01.2012. Del 1 al 10 de febrero de 2012, debprésentar en el Departamento de
Relaciones, Promocion y Administracion de Persarakl horario de 12.15 a 17 horas,
un sobre con indicacion de nombre y nimero de ipidn conteniendo la siguiente
documentacion:

a) Foto carné

b) Original y fotocopia de:
» Cédula de Identidad vigente.
» Constancia de jura de fidelidad a la bandera.

c) Original de:

* Certificado de antecedentes judiciales

* Formula 69 A de Ensefianza Secundaria o certifiaailginal expedido por
Ensefanza Secundaria, CETP (ex UTU), Liceo Mibtanstitutos habilitados
por Ensefianza Secundaria, donde conste haber ¢adgpkon aprobacion los
cursos de Bachillerato. (No es suficiente la priesedn de la escolaridad
anicamente).

* Certificado(s) de Escolaridad actualizado corredpories a la(s) carrera(s) por
las cuales se adjudicaran puntaje de méritos, ukrd@e a lo establecido en el
numeral 8) de las presentes Bases, sellado y fompodr autoridad
competente.

d) Curriculum Vitae:

*Los postulantes deberan presentar Curriculum Vitasmpleto, foliado y
grapado, conteniendo fotocopia probatoria de laugh@ntacion original que
acredite el cumplimiento de todos los requisitoBakelos en estas Bases.
Todo lo declarado debera estar debidamente docadwnt

* Al momento de presentar la documentacion, los pesies deberan exhibir la
documentacién original probatoria de su Curriculluna vez verificada la
fidelidad de los documentos (original y copia),desolveran los originales a
los postulantes.




Los postulantes serdn responsables por la veraddatbs datos presentados. La
adulteracion o falsificacion de documentos, deteand la descalificacion inmediata del
postulante en cualquier etapa del concurso, sijiper de acciones administrativas y
judiciales que puedan corresponder.

Quienes no cumplan con todos los requisitos dehdido o no entreguen la
documentacién mencionada anteriormente, dentro plazo previsto, quedaran
eliminados del concurso.

Una vez verificados los requisitos el postulantaréshabilitado para participar en el

concurso. La fecha, hora y lugar de la realizadiéas pruebas de oposicion y méritos
se informarda a traves de la pagina web a partidide29/02/2012.

« CONCURSO DE OPOSICION
El concurso de oposicion comprendera las siguiepteebas: a) Ortografia; b)
Expresion Escrita; ¢) Calculo; d) ContabilidadPegsentacion; f) Oral y g) Informatica
a nivel usuario.

PRUEBAS DE OPOSICION — PROGRAMAS Y PUNTAJES

ORTOGRAFIA: La prueba consistira en un dictado de 15 minutagudacion.

Puntaje: maximo: 30 puntos.Se descontaran 2.5 (dos y medio) puntos por cada
palabra mal escrita, salvo en el caso de faltacdataacion en que se descontara 0.5
(medio) punto.

EXPRESION ESCRITA: Se efectuard en base a la comprensién de un teetce
entregara en el momento de realizarse la pruebao e duracion: 45 minutos.

Puntaje maximo: 30 puntos.Se tendra en cuenta para ello si lo escrito resume
conceptualmente la tematica del texto elegido.fBeceara la ortografia, descontandose
puntos con el mismo criterio expuesto en el apart@dRTOGRAFIA”

CALCULO: La prueba consistira de 6 ejercicios pudiendo cemger los siguientes
aspectos:

- Aritmética: numeros enteros, propiedades de l[owenos, nimeros fraccionados,
potencias, raices, numeros complejos, sistemas atidas, razones y proporciones,
regla de tres (simple y compuesta), reparto progoat, progresiones.

- Algebra: Operaciones basicas, ecuaciones.

- Calculo financiero: Comisiones, Deuda Publicpapeles de negocios, interés simple
y compuesto, cuenta corriente con intereses, daszgomercial y racional.

Plazo de duracién: 1 hora y 15 minutos.

Puntaje maximo: 30 puntos.Se otorgaran 5 (cinco) puntos por cada ejercicén b
resuelto y si no estuviera bien resuelto peroesi pianteado, se otorgara la mitad del
puntaje.

CONTABILIDAD: _La prueba constara de 5 partes que incluiran:

- Asientos y contra-asientos de Diario, pasajes ailstintos libros, redaccion de recibos,
pagarés, cheques, vales, conformes o cartas deo¢fadturas y notas de crédito.

- Clasificacion de activos y pasivos.




- Balance de saldos.

- Estado de situacion patrimonial.

- Estado de resultados.

Plazo de duracién: 1 hora y 15 minutos.

Puntaje maximo: 20 puntos.A cada una de las partes se le adjudicaran 4r@uat
puntos como maximo en caso de realizarse correotame

PRESENTACION: Una vez culminadas todas las pruebas manuscrédasylerara la
caligrafia y prolijidad de las mismas.

Puntaje maximo: 10 puntos.

PRUEBA ORAL: Se les realizara una prueba sobre la ley orgatecia Caja (Ley
17738), cuyo texto se encuentra publicado en lmpageb de la Institucion.

El objetivo de esta prueba serd determinar el nilelconocimientos sobre la ley
organica de la Caja (Ley 17738), asi como evalaarforma de expresarse del
concursante y su eventual desempefio ante los oswdgilos servicios que brinda la
Caja.

Puntaje maximo: 30 puntos.
OFIMATICA: La prueba se desarrollara en ambiente Windows XHizamdo

Microsoft Office 2007. Esta prueba se realizara ekninstituto de Ensefianza de
Informatica que la Caja designe. Plazo de duraddruoras.

Incluiré los siguientes temas:
v' Manejo basico del Sistema Operativo Windows: Caméigion basica del
entorno; manejo de archivos y carpetas; accesestds:.
Puntaje maximo: 3 puntos

v' Manejo basico de MS Word: Ingreso de texto, aspdetduente y parrafo;
aspecto de pagina; ortografia; tablas; combinad&oorrespondencia.
Puntaje maximo: 12 puntos

v' Manejo basico de MS Excel: Ingreso de datos, féasyl funciones; funciones
l6gicas; uso de referencias absolutas y relati@ggecto de las celdas; aspecto
de la pagina; graficos.

Puntaje maximo: 12 puntos

v' Comunicacion Word-Excel: Vinculos entre documentaspiar y pegar
informacion
Puntaje maximo: 3 puntos
Puntaje total: 30 puntos

e« EVALUACION DE MERITOS

Se otorgara upuntaje maximo de 45 puntoslos que se discriminaran de la siguiente
manera: 25 puntos por escolaridad y 20 puntos gquaatacion.



ESCOLARIDAD: Se otorgaran 5 puntos por cada afio aprobadosdealaeras de
grado vinculadas a la Administracion o a los fidesla Caja. A modo de ejemplo se
citan: Ciencias Econdémicas, Economia, Licenciatera®\dministracion de Empresas,
Licenciaturas en Gerencia, Licenciaturas en Ge§iidpresarial, entre otros.

Se otorgaran 2,5 puntos por cada afio aprobadosecateeras de grado ajenas a la
Administracion o a materia especifica de la Caja.

(Puntaje Maximo: 25 puntos)

CAPACITACION: Se otorgaran 2 puntos por afio aprobado de lasraartécnicas de
nivel terciario de al menos 1 afio de duracion eared administrativa. A modo de
ejemplo se citan: Técnico Universitario en Admiraston, Técnico en Administracion
de Empresas, Técnico en Administrador Publico, &adado Ejecutivo, Asistente
Ejecutivo, Secretariado Ejecutivo Profesional, fgige Administrativo, Analista
Universitario en Administracion y Contabilidad, Aista Universitario en Economia,
Analista Contable, entre otros.

Se otorgara 0.5 punto por cada curso, seminarialler ten materias afines a la
administracion que complementen los requisitos miside postulacion.

(Puntaje Maximo: 20 puntos)

e METODO DE EVALUACION DEL CONCURSO

El total de puntos de las pruebas de oposicion deréa80 puntos.

Para la aprobacion del concurso de oposicion glfzrge deberd alcanzar un puntaje
minimo del 60% del puntaje total, debiendo superau vez, el 50% del puntaje
maximo correspondiente a cada prueba.

En caso de que ningun participante alcance el puntamimo establecido en las bases,
el concurso de oposicion sera declarado desierto.

La evaluacion final de oposicion y méritos paraacpdstulante se obtendra sumando el
total de puntos obtenidos en la prueba de oposiciéis el total de puntos

correspondiente a los méritos.

De producirse un empate entre dos o mas parti@pamd ubicacion en la lista de
prelacion se dirimira mediante sorteo ante Escalfaiblico.

* OTRAS DISPOSICIONES

Los interesados podran realizar las consultas g@seeth Unicamente a la direccién de
correo electréonicoonsultasconcurso@cjppu.org.uy




Toda la informacion referida a las distintas instas del concurso, seré publicada en la
pagina web de la Caja, por lo tanto éste sera iebumedio valido por el cual se
realizaran todas las comunicaciones, citacione#ifiaaciones pertinentes, a excepcion
de la convocatoria para la incorporacion al puesto.

Seré de estricta responsabilidad de los postulangggenerse informados a través de
ese medio.

Para entender en el concurso de oposicion y méitbérectorio de la Caja designara
un Tribunal que propondra y juzgara las pruebasabzarse y méritos de acuerdo con

estas bases.

El reglamento de convocatoria se comunicara a dstufantes que hubieran aprobado
el concurso.

e RESULTADOS DEL CONCURSO

El Tribunal conformara un orden de prelacion cguedlos postulantes que superen los
puntajes minimos establecidos en estas basesequademas deberan superar la prueba
psicotécnica y el periodo de prueba correspondi@itdo orden de prelacion tendra
vigencia hasta el 31/12/2013. El Directorio de &galpodra prorrogar dicho plazo.

Previa realizacion de la prueba psicotécnica, @ Geodra convocar, de acuerdo a sus
necesidades, a quienes integren el orden de pyelpara realizar tareas administrativas
con caracter temporal o suplencias, celebrando éstas los contratos de trabajo
correspondientes en cada oportunidad. Al produdiasgrimera convocatoria, el
contrato de trabajo tendra ademas un periodo debarde hasta 90 (noventa) dias, de
cuya evaluacién dependera la confirmacion del perstel en el orden de prelacion o su
exclusion del mismo.

Por razones fundadas, la Caja podra interrumpirctas/ocatorias de un postulante
seleccionado e incluso eliminarlo definitivamengééarden de prelacion.

El postulante que por cualquier razén rechazare aws/ocatorias cualesquiera
realizadas por la Caja, quedara automaticamemtenaldo de la lista de prelacion.”

« CONDICIONES DE CONTRATACION

» El contrato sera temporal, por 12 meses.

* Se establecerda un periodo de prueba que no e&cdde&d0 (noventa) dias,
contados a partir de la fecha en que se suscritnéiato.

* Las tareas se desarrollaran en la sede de la Gajdynes a viernes en
jornadas continuas de 7 horas con el correspormddEscanso intermedio.



DESCRIPCION SUMARIA DE LAS TAREAS INHERENTES AL

CARGO

Ejecutar variadas tareas de tipo administrativanisstructuradas, con
distinto grado de complejidad y exigencia.

Busqueda, preparacion, procesamiento, control lyivarale distinto tipo de

informacion como datos, documentos y valores.

Manejo, comprension, interpretacion, elaboraciomeglaccion de textos
escritos, cifras y célculos y sus relaciones.

Utilizacion de sistemas informaticos.

Atencion de afiliados y clientes internos en forpersonal, telefénica o
escrita.

Responder ante otras necesidades especificas ségirea a la que sea
asignado, individualmente o en coordinacion coasoémpleados.

PERFIL PSICOLABORAL

Buen nivel intelectual.

Capacidad de analisis.

Juicio critico.

Capacidad de atencion y observacion.
Capacidad de control y seguimiento.
Responsabilidad.

Ajuste a normas ético-laborales.
Capacidad para trabajar en equipos.
Capacidad de relaciéon y comunicacion.
Estabilidad emocional.

Orientacién al Cliente Externo/Interno.

*k%k



