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DESCRIPCIÓN DEL PERFIL Y FUNCIONES INHERENTES AL CARGO

Concurso de oposición para Personas con discapacidad

	Institución:

	Secretaria Nacional de Cultura

	Carácter del concurso:
	Llamado para PcD en general (    )


	
	Llamado por discapacidad específica (X )
Tipo de discapacidad: física,  intelectual y psicosocial 

	Denominación del Cargo:
	Personal de apoyo para la Dirección General de Coordinación y Planificación

	Superior Jerárquico Inmediato:
	Director General de Coordinación y Planificación – Sr. Vladimir Velázquez

	Número de dependencias  directas del Cargo:
	Ninguna

	Objetivo del Cargo:
	Realización de tareas de apoyo en la Dirección General de Coordinación y Planificación.

	
	
	

	Capacidades necesarias :

	Capacidad para caminar y/o desplazarse sin inconvenientes 

	
	Capacidad para acceder al transporte publico.

	
	Capacidad para orientarse en el medio donde vive y utilizar transporte publico.

	
	Capacidad para realizar actividades que requieran acciones coordinadas con precisión y rapidez manual.

	
	Capacidad para reconocer visualmente objetos y/o signos. 

	
	Capacidad para oír, reconocer y/o discriminar sonidos. 

	
	Capacidad para expresar y comprender mensajes orales. 

	
	Ocasionalmente  realiza esfuerzos físicos

	
	Capacidad de adquirir conocimientos nuevos y su aplicación en tareas específicas 

	
	Capacidad para relacionarse adecuadamente con otras personas

	
	Capacidad para soportar situaciones que puedan ser generadoras de estrés, tensión y/o fatiga.

	Requisitos específicos:
	Formación Académica:
Formación Escolar Básica (o equivalente)

	
	Otros conocimientos:
Manejo básico de equipos informáticos

	
	Documentación:
1. Certificado de discapacidad y del potencial laboral expedido por el INPRO, el cual deberá certificar que el candidato presenta una discapacidad mínima del 33% 
2. Nota de presentación de postulación.

3. Currículum Vitae que contenga datos personales y relación de méritos  laborales y académicos, así como la documentación respaldatoria correspondiente, debidamente autenticada por escribanía pública.
4. Copia autenticada por escribanía pública de la Cédula de Identidad. 5. Nota de declaración jurada de no hallarse en las inhabilidades previstas en el artículo 14 y 16 de la ley 1626/2000 de la Función Pública y por otras normativas.

	Funciones principales:

	Reparto de documentos fuera de la institución dando mesa de entrada.

	
	Retiro de documentos dentro y fuera de la institución.

	
	Archivar documentos de mesa de entrada y otros relativos a la Dirección.

	
	Apoyo logístico en la organización de eventos y reuniones.

	
	Redacción y envío digital de memos internos a la institución.

	
	Realización de fotocopias.

	
	Eventualmente recepcionar llamadas y apoyar en la recepción  y  envíos de fax.

	Materiales/ equipos que debe utilizar:
	Fotocopiadora, fax, teléfono, computadora.

	Otros Datos e Informaciones adicionales para postular al Cargo
	Horario de trabajo: 07:00 a 15:00 

	
	Lugar de trabajo: Dirección General de Coordinación y Planificación, Secretaria Nacional de Cultura, Eligio Ayala 882 c/ Tacuary

	
	Nombramiento como funcionario permanente. Categoría E12

	
	Salario: Gs. 1.507.484 más Seguro Médico Gs. 85.000

	
	Lugar de presentación de documentación: Eligio Ayala 882 c/ Tacuary

	
	Fecha límite para presentación de documentación: 26 de mayo de 2011, a las 15.00 Hs.




*Educación especial o Formación educativa no formal, reconocida por el MEC. 

CRITERIOS GENERALES DE EVALUACION:

La Comisión de Selección para los Llamados a Concurso Público de Oposición de Méritos y Aptitudes estudiará los antecedentes de los/las participantes en primer lugar para determinar si el/la candidato/a cumple con los requisitos legales para ocupar la función, en segundo lugar evaluar su capacidad técnica, méritos y experiencia en base a los criterios expuestos más abajo y en tercer lugar una entrevista final con la autoridad competente en caso de ser preseleccionado/a.

EVALUACION DOCUMENTAL

Se realizará bajo el criterio de “Presenta/No Presenta”.  Esta evaluación no se pondera dentro de la Evaluación Total. La no presentación de cualquiera de estos documentos podrá significar su AUTOMATICA DESCALIFICACION al realizar la evaluación de los candidatos.  Considerando los Criterios que se indican a continuación:

	REQUISITOS
	PRESENTA
	NO PRESENTA

	· Currículum Vitae detallado
	
	

	· El/la postulante deberá presentar certificación de discapacidad (mínima del 33%) del INPRO según Ley Nº 3585/08
	
	

	· Fotocopia de Cédula de Identidad (autenticado por Escribanía)
	
	

	· Declaración Jurada de no hallarse en la inhabilidades previstas en los Art. 14 y 16 de la Ley Nº 1626/00 “De la Función Pública”; de no haber sido beneficiado por el Programa de Retiro Voluntario, de conformidad a la Ley Nº 3964/10 y no haberse acogido al Régimen Jubilatorio, a excepción de los docentes y la investigación científica, conforme al Art. 16 y 143 de la Ley Nº 1626/00 y su modificatoria Ley Nº 3989/10, según Formato “A”
	
	

	· Fotocopias simples de certificados de cursos especiales, seminarios, congresos, etc.
	
	

	· Fotocopias simples de contratos y/o certificados que acrediten la experiencia laboral del candidato en trabajos anteriores (general y específica).
	
	


MATRIZ DE EVALUACION

	FACTORES DE EVALUACION
	GRADACION DE PUNTAJES
	PUNTUACION MAXIMA

	1. Formación Académica (*)
	
	20

	· Educacion Escolar básica o Equivalente
	20
	

	2. Otros Estudios
	
	10

	· Cursos de informática o relacionado a los términos de referencia en el perfil 
	10 
	

	3. Experiencia
	
	15

	· Experiencia laboral general en cualquier puesto, deseable 1 año.
	5 puntos
	

	· Experiencia específica en cargos similares del puesto, deseable 6 meses
	10 puntos
	

	4. Competencias Funcionales
	
	30

	· Habilidad básica para la atención de la central telefónica (10 pts.)

· Atención al Público (10 pts.)

· Manejo básico de Word (5 pts.)

· Manejo básico de Excel (5 pts.) (para las funciones que pide, creo innecesario)
	30 puntos
	

	6. Entrevista
	5
	25

	TOTAL DE PUNTOS
	
	100


(*)
Sujeto a certificación por documentos.

(**)
Sujeto a evaluaciones a cargo de la Comisión de Selección o equipo técnico de apoyo
Obs.:
La calificación mínima para la preselección (lista corta) será igual o superior al 60% obtenido de todas evaluaciones realizadas.  De la nómina de preselección se integrará la terna con los 3 (tres) mejores puntajes o en su defecto con al menos 2 (dos) o en su defecto declara desierta la convocatoria publica y realizar un nuevo llamado. 
En el caso que se registren empates en la puntuación y esté superado el puntaje mínimo para ser seleccionado, el desempate se realizara revisando el item 4 “prueba de conocimiento”, luego el item 3” experiencia” y por ultimo el item 1 “formacion academica”
1) Formación Académica (máximo 20 puntos)

a) Se otorgará 20 (veinte) puntos a aquellos/as postulantes que presenten certificados de haber cursado algún nivel de la Educacion Escolar Basica o sus equivalentes.

2) Otros Estudios (máximo 10 puntos)

2. Cursos afines al puesto: se otorgarán un máximo de 10 puntos   a los/las postulantes que acrediten haber realizado cursos de informática, o relacionados a los términos de referencia en el perfil.

1) Experiencia (máximo 15 puntos)

a) Experiencia General, deseable 1 año en cualquier puesto (máximo 5 puntos).

Se otorgará 5 puntos al/a la  postulante que demuestre 1 año de experiencia laboral en cualquier puesto.  La acreditación será por medio de documentos (certificados laborales, notas, resoluciones, etc.).  En caso de no acumular dicho tiempo se aplicará el criterio de proporcionalidad.
b) Experiencia Específica, en cargos similares deseable 6 meses (máximo 10 puntos).

Se otorgará 10 puntos al/a la postulante que demuestre 6 meses de experiencia específica en puesto similar de atención telefónica y/o al público, lo cual deberá ser acreditado por certificados laborales, notas o resolución.  En caso de no acumular dicho tiempo se aplicará el criterio de la proporcionalidad 

2) Competencias Funcionales (máximo 35 puntos).

Se calificará la aplicación de pruebas situacionales para medir el desempeño básico del/de la postulante: habilidades básicas para la atención de la central telefónica (10 pts.), atención al público (10 pts.), manejo básico de word ( 5 pts.), manejo básico de excel (5 pts.). Totalizando 30 puntos.

3) Entrevista de Evaluación (máximo 10 puntos)

La Comisión de Selección entrevistará a los/las participantes precalificados/as (aquellos/as que en la evaluación curricular hayan alcanzado un mínimo de 60 puntos o más), en la misma se verificará la destreza y capacidad del/de la concursante.

Se asignará una puntuación individual de hasta 10 puntos, o promediada por el mismo, buscando conocer si el/la candidato/a se adecua al perfil de los cargos requeridos.

3. LUGAR DE APLICACIÓN DE LAS EVALUACIONES:

Con la debida anticipación de por lo menos 72 horas hábiles, la Comisión de Selección realizará las convocatorias a los/las postulantes para las evaluaciones que serán aplicadas únicamente en la sede de la SNC, en día y hora que serán publicadas en el portal de Internet de la institución y comunicados a todos los postulantes admitidos al Concurso vía telefónica y correo electrónico.

4. PROCESO DE SELECCIÓN FINAL Y PUBLICACION DE LA SELECCIÓN:

La Comisión de Selección elevará un informe final a la Máxima Autoridad Institucional de la SNC, a los efectos de proceder a la selección final entre los integrantes de la terna.

El puntaje final resultante de todas las evaluaciones aplicadas a los postulantes constará en acto administrativo institucional (Resolución), por la cual se dará por concluido el presente Concurso Público de Oposición, y posteriormente se dictará la Resolución Institucional para la incorporación del personal contratado.
5. LUGAR Y FECHA LIMITE PARA LA PRESENTACION DE LAS SOLICITUDES:

Lugar:

Secretaría Nacional de Cultura
Eligio Ayala 882 c/ Tacuary
Fecha límite de recepción:
26 de mayo de 2011, a las 15.00 Hs.
6. CONSULTAS Y ACLARACIONES:

Eligio Ayala 882 c/ Tacuary, con Marcia Mendieta. De 8.00 a 15.00 Hs.
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