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LLAMADO A CONCURSO DE OPOSICION, MERITOS Y ANTECEDENTES,
PARA CONFORMAR NOMINA DE ASPIRANTES PARA INTEGRAR LISTA
DE PRELACION DE FUTUROS INGRESOS AL CARGO:
AUXILIAR ADMINISTRATIVO ESCALAFON AD SUBESCALAFON (AD1)
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La Agencia Nacional de Vivienda convoca a concurso de oposicién y méritos,
para conformar lista de aspirantes para futuros ingresos de Auxiliares
Administrativos escalafon AD, subescalafon (AD1) a desempefiarse en Casa

Central (Cerrito 400, esquina Zabala. Montevideo).

1. OBJETO

El presente llamado se enmarca en el proceso de dotacion de la estructura
funcional de la Agencia Nacional de Vivienda (ANV). Se ajusta a lo establecido
por la Ley de creacion de la ANV Ley N° 18.125, el Estatuto del funcionario ANV
Ley N° 19.462 y los acuerdos vigentes.

La finalidad del presente proceso concursal sera seleccionar personas con el
perfil adecuado para la conformacién de una lista de aspirantes para futuros

ingresos a la posicién de Auxiliar Administrativo.

FUNCION GANV HORARIO | REMUNERACION
NOMINAL
Auxiliar 2 40 hs. $31.914*
Administrativo semanales

*Sueldo nominal a diciembre 2021.
2 DESCRIPCION DEL CARGO A PROVEER:
2.1 - NOMBRE: Auxiliar administrativo.
2.2 - DEPENDE DE: Supervisores, Jefes de Departamento y/o Gerentes de
Division.
2.3 - SUPERVISA A: No tiene personal a cargo.

2.4 LUGAR DE DESEMPENO: Casa Central de ANV (Cerrito 400, esquina
Zabala. Montevideo)
2.5 - FINALIDAD: Prestar apoyo administrativo a la unidad organizacional que

corresponda, con especial énfasis en la atencién a los usuarios.
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2.6 — ACTIVIDADES/RESPONSABILIDADES

e Atender al usuario por cualquiera de los medios utilizados por la ANV en
forma personal, via internet y telefénica.

e Gestionar, tramitar y realizar el seguimiento administrativo de toda la
documentacion manejada a nivel de su ambito de competencia.

e Elaboracion de analisis administrativos y redaccion de informes.

e Trabajar en los sistemas informaticos en uso en el sector donde preste
funciones.

e Manejar equipos de fotocopiado, escaneo, etc., organizar y archivar
documentos, manteniendo el orden en carpetas administrativas o archivos
virtuales y/o fisicos en general.

e Cumplir con las tareas que le sean indicadas por su superior para
colaborar en el cumplimiento de los objetivos asignados a la unidad
administrativa donde preste servicios.

e Mantenerse enterado de toda aquella informacion, programas, proyectos,
etc., generados en la ANV y que se le haga llegar por medio idoneo o esté
disponible en los medios institucionales.

e Registrar las tareas que realiza.

e Realizar toda otra tarea que le sea encomendada por la superioridad.

3. PRINCIPIOS RECTORES DEL CONCURSO

3.1 El presente proceso concursal se ajusta a lo establecido por la Ley de
creacion de la ANV Ley N°18.125, el Estatuto del Funcionario de la ANV Ley
N°19.462 y las normas legales que rigen para los funcionarios publicos, acuerdos

y convenios vigentes.

3.2 Podran postularse todas las personas que cumplan con los requisitos y
condiciones del presente llamado, independientemente de su edad, género,
raza, creencia y/o condicion fisica, sin otra distincion que la de sus talentos y

virtudes.

En concordancia con lo previsto por la Ley N°19.122, de existir aspirantes

afrodescendientes que hayan superado los minimos establecidos, debera
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destinarse el 8% de los puestos a ser llenados, para ser ocupados por dichas
personas con independencia de su lugar en el ranking. Asimismo, en
concordancia con lo previsto por la Ley N°19.684 se destinara el 1% de los
puestos a ser llenados con personas Trans, siempre que cumplan con los
requisitos normativos previstos.

Los aspirantes no podran inscribirse en mas de una opcion. En el caso de
encontrarse inscripciones repetidas se tomara en cuenta la Ultima inscripciéon

realizada.

Para el ingreso a la ANV se debera cumplir con los siguientes puntos:

1. Requisitos:

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

b) Tener 18 afios o mas al cierre del periodo de postulacion y acreditar el
voto correspondiente a las Ultimas elecciones nacionales vy
departamentales.

c) Tener aptitud fisica certificada mediante el carné de salud basico
vigente o el control en salud aprobado por el Decreto 274/017.

d) Poseer aptitud moral acreditada -Certificado de buena conducta- en la
forma en que establezca la reglamentacion.

e) Los postulantes de 40 afios de edad o mas, deberan acreditar aportes

previos a la Seguridad Social que le permitan jubilarse a los 70 afos.

f) En caso de las personas Trans al momento del ingreso deberan
presentar la constancia de haber realizado o iniciado el proceso de
adecuacion de nombre o sexo en documentos identificatorios, o haber

solicitado la tarjeta Uruguay Social Trans.
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2. Incompatibilidades:

a) Mantener vigente, otros vinculos a la fecha de toma de posesién con la
Administracion Publica, excepto aquellos que admitan su acumulacion
con otros cargos o funciones en virtud de norma juridica expresa.

b) Percibir pasividad, retiro ni subsidio proveniente de actividad publica
generada por si mismo, excepto que se suspenda su percepcién o que
una norma legal habilite el cobro de ambas remuneraciones.

3. Prohibiciones:

a) Haber sido destituido como consecuencia de la comision de falta
administrativa grave o incumplimiento de sus obligaciones, sea en
condiciéon de funcionario publico o bajo cualquier otra modalidad de
vinculacion.

b) Existencia de inhabilitacion como consecuencia de sentencia penal
ejecutoriada.

c¢) Haber renunciado a cargo publico en el marco de las politicas publicas

de retiro incentivado.

3.3 La designacion que se efectie como resultado del presente llamado tendra
caracter provisorio por un plazo de doce meses, dentro del cual el funcionario
podra ser separado del cargo por resolucion fundada del Directorio de la ANV, a
excepcion de aquellos funcionarios que acrediten ostentar la calidad de

presupuestados, los cuales ingresaran en dicha condicion.

3.4 El orden de prelacion resultante del presente llamado tendra una vigencia de
24 (veinticuatro) meses, periodo durante el cual el Directorio podra designar para
las vacantes que dieron mérito al mismo u otras que se correspondan con el

escalafén, subescalafon, ocupacion y nivel ocupacional.
4. REQUISITOS.

4.1 Excluyentes: Son aquellos a nivel de antecedentes de formacion, que en
caso de no poseerlos o no estar debidamente acreditados, determinaran la

exclusion del postulante de la aspiracion al cargo.

Es requisito excluyente en el presente llamado: Tener finalizado primer afio

de bachillerato en el Consejo de Educacion Secundaria 0 su equivalente en el
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Consejo de Educacion Técnico Profesional — UTU u otros similares expedidos
por Institucion reconocida por el Ministerio de Educacion y Cultura, hasta la fecha

de cierre del llamado.
5. ETAPAS DEL LLAMADO

5.1. Sorteo. Si el numero de inscriptos al cupo general (sin contar cuota
Afrodescendiente ni Trans), supera los 400 (cuatrocientos) inscriptos se realizara

una preseleccién mediante sorteo.

Si el numero de inscriptos al cupo Afrodescendiente supera los 100 inscriptos,

se realizard una preseleccion mediante sorteo.

Si el numero de inscriptos al cupo Trans supera los 100 inscriptos, se realizara

una preseleccion mediante sorteo.

Aquellas personas que hayan trabajado o se encuentren trabajando en la
Organizacion, en caracter de becarios, cuenten con el perfil requerido en esta
convocatoria y una antigiiedad minima de 6 meses en la ANV a la fecha de cierre
del llamado, cumplan con los requisitos excluyentes y tengan una evaluacion
favorable, seran exonerados de la instancia del sorteo, pasando directamente al

proceso concursal, conjuntamente con los sorteados.

Solo se exonerardn del sorteo los becarios provenientes de UTU -

Orientacion Administracion.
El resultado del sorteo se publicara en la pagina web de la ANV.
5.2. Prueba de Conocimiento (40 puntos).

Se convocard a esta instancia, a todos aquellos postulantes que hayan
alcanzado los primeros lugares (400 cupo general, 100 cupo Afrodescendiente,
100 cupo Trans) como resultado de cada uno de los sorteos realizados y
cumplan con los requisitos excluyentes. En caso de que alguno de los
concursantes no pudiere reunir el requisito excluyente se recurrira a los
siguientes lugares del ranking establecido, hasta conformar la nomina de 400

cupo general, 100 cupo Afrodescendiente y 100 cupo Trans.
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El Tribunal elaborara la prueba de conocimiento en base a la bibliografia que

oportunamente se proporcionara.

La tematica de la prueba versara sobre los siguientes temas:

e Mision y Vision ANV.

e LeyN°18.125 (Capitulo Il — De la Agencia Nacional de Vivienda — Seccion

).

e DECRETO 500/991.
e Ley N°19.462.

e Ley 19.823 — Declaracion de Interés General del Cddigo de Etica en la

Funcién Publica.

e Comprension lectora.

¢ Resolucion de problemas l6gico—matematicos.

La fecha, hora y lugar de la prueba técnica se comunicara oportunamente.

Nota: Corregida la prueba, se establecera un ranking de postulantes por orden

decreciente de puntaje.

Para pasar a la siguiente etapa se debera como minimo obtener el 50% del

puntaje total de la prueba (20 puntos).

5.3. Méritos y antecedentes (20 puntos).

Se asignaran los puntos, segun el siguiente detalle:

en

UTU.

Profesional

Administraciéon CETP-

*

Formacion Puntos
A) Bachillerato completo 8
en Consejo de
Educacion Secundaria
*
B) Bachillerato completo 10
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5

C) Word *x
5

D) Excel **
TOTAL 20

* . . . . . g
Sin materias pendientes. A los efectos de demostrar la finalizacion del

Bachillerato se debera presentar la formula 69 emitida hasta la fecha de

finalizacion del llamado por el Consejo de Educacion Secundaria.

*% , . .,
Se tomaran en consideracion solo aquellos cursos que se encuentren

respaldados por comprobantes emitidos hasta la fecha de cierre del llamado, por
Institutos de Ensefianza reconocidos por el M.E.C.

Nota: los puntos correspondientes a los literales A y B, NO son acumulables.

Nota: Se establecera un ranking de postulantes por orden decreciente de puntaje
acumulado hasta esta instancia. Se convocara a la siguiente etapa (Evaluacion

Psicolaboral), a los primeros 100 concursantes del mencionado ranking.
5.4 Evaluacién psicolaboral (25 puntos).
Se evaluaran las siguientes competencias:

e Orientacion al cliente.

e Orientacion a resultados.

e Compromiso con el aprendizaje.

e Proactividad.

e Trabajo en equipo y cooperacion.

e Empatia y relacionamiento interpersonal.

e Ajuste a las normas ético-laborales.

El Tribunal del Concurso adjudicara el puntaje correspondiente a esta instancia

en funcion de los informes psicolaborales resultantes.

La fecha, hora y lugar de la evaluacion psicolaboral se comunicara

oportunamente.
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5.5 Entrevista Complementaria (15 puntos).

Se establecerd un ranking de postulantes por orden decreciente de puntaje
acumulado hasta esta instancia. Se convocara a la siguiente etapa (Entrevista
Complementaria) a todos aquellos concursantes del mencionado ranking,
siempre que el puntaje acumulado le permita completar el minimo de 60 puntos

exigido para la aprobaciéon del concurso.
5.6 Fallo del Tribunal.

El Tribunal del concurso se expedira en un plazo maximo de 30 dias corridos

contados a partir del cumplimiento de la Gltima etapa del concurso.

Como consecuencia del fallo se elaborara un orden de prelacién integrado por
todos aquellos postulantes que hayan alcanzado el 60% del puntaje total del
concurso, en orden descendente, el que tendra una vigencia de 24 (veinticuatro)
meses, periodo durante el cual el Directorio de la ANV podra designar de la lista
de aspirantes los futuros ingresos de Auxiliares Administrativos, escalafon AD,
subescalafén AD1 a desempefiarse en Casa Central (Cerrito 400, esquina

Zabala — Montevideo).
6. Empate.

En caso de que como resultado del proceso concursal se configure un empate
en el puntaje entre dos o mas concursantes, se tomara como factor de

dilucidacion el resultado de la prueba conocimientos.
7. Tribunal del concurso.
El Tribunal estaréa integrado por:

e Un miembro del Directorio que lo presidira, o quien éste designe.

e El Gerente General, 0 quien éste designe.

e El Gerente de la Division Gestion y Desarrollo Humano, o quién éste
designe.

e Un veedor sindical, al que se convocara en tiempo y forma para las
reuniones del Tribunal. EI mismo participara con voz y sin voto desde la
constitucién del Tribunal. La constitucion y funcionamiento del Tribunal no

estara sujeta a la eleccion ni concurrencia de dicho representante.
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Ser& necesaria la prevision de suplentes en todos los casos.

El Tribunal podra contar con apoyo o asesoramiento de la Division Gestion y
Desarrollo Humano, ser asistido por recursos externos a la Organizacion que

cuenten con probada capacidad y experiencia en este tipo de procesos, 0 ambas.

Aquellas situaciones que no se encuentren contempladas en las presentes
bases podran ser reguladas por el Tribunal de Concurso, dentro del marco de la

normativa general vigente.

8. Inscripcion.

El postulante sera responsable de la veracidad de los datos alli brindados

teniendo la informacion aportada el caracter de Declaracion Jurada. El

Tribunal actuante sd6lo tomard en cuenta la informacion debidamente

acreditada.
8.1 La inscripcion al presente llamado se realizara de la siguiente manera:

Completar el formulario disponible en la pagina Web del Organismo:

www.anv.qub.uy/concursos y adjuntar la documentacién probatoria de todo lo
declarado en el formulario de inscripcion, a partir del 24/01/2022 hasta el
08/02/2022 inclusive hasta las 18:00 horas.

El mismo tiene caracter de declaracion jurada.

IMPORTANTE: Toda informacion que no_se encuentre debidamente

ingresada en el formulario de inscripcién, no sera tenida en cuenta.

En caso de que el postulante realice mas de una inscripcion se tomara la

ultima efectuada.

9. Notificaciones
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Los postulantes seran notificados de toda instancia que los involucre a través de
la Division Gestion y Desarrollo Humano de la ANV, en las fechas y plazos que

se establezcan, a través de medios idoneos de comunicacion.

En caso de no acreditar en tiempo y forma el cumplimiento de los requisitos
excluyentes de la posicion, la ANV no tiene obligacion de notificar su no

consideracion en el concurso respectivo.

Los designados deberan empezar a trabajar dentro del plazo de diez dias habiles
contados a partir de la fecha de la notificacion de la resolucion de contratacion,
bajo apercibimiento de que, de no hacerlo, se dejara sin efecto la misma,
pudiendo dicho plazo ser prorrogado por la Divisibn Gestion y Desarrollo

Humano o quien haga sus veces, mediando causa justificada.

10. Responsabilidad y reserva.

El proceso de seleccion es de caracter reservado, por lo tanto, la identidad de
los postulantes como los resultados de las evaluaciones seran mantenidas en
estricta reserva. Todos los miembros del Tribunal de Concurso estaran al tanto
de la informacién a lo largo de todo el proceso y sujetos al principio de

Confidencialidad.



