ANEXO |

CONCURSO INTERNO CERRADO DE ANTECEDENTES Y OPOSICION PARA LA
COBERTURA DE 1 (UNA) VACANTE DEL PUESTO DE JEFE DE DIVISION
CEMENTERIO, EN LA SECRETARIA DE SERVICIOS Y OBRAS PUBLICAS DE LA
MUNICIPALIDAD DE VENADO TUERTO

1) Especificaciones del puesto. Las especificaciones del puesto son las que a
continuacién se detallan:

Nombre del Puesto Jefe/a de Division Cementerio
Agrupamiento Administrativo
Localizacion de la vacante Departamento Cementerio, Av. Jorge

Newbery 3850, Venado Tuerto.

Jornada laboral Segun reglamentacion vigente

Categoria segun escalafon Municipal Categoria 19 - Personal Superior

2) Responsabilidades del puesto. Las responsabilidades del puesto son las que
a continuacion se detallan:

Responsabilidades esenciales del | — implementar las Ordenanzas vigentes
puesto y toda Legislacion inherente al
Cementerio;

— supervisar la correcta operatividad del
Cementerio Municipal;

— llevar el Libro-Registro de
Inhumaciones, Exhumaciones y
Traslados.

— administrar el Cementerio Municipal,
conforme con las disposiciones

vigentes;
— cuidar el buen estado de
conservacion y  limpieza  del

Cementerio, custodiar enseres y
herramientas del servicio;

— disponer de métodos de trabajo que
garanticen condiciones de higiene y
seguridad;

— formular al Departamento Ejecutivo
Municipal propuestas para la buena
gestion de los servicios.




3) Requisitos para la postulacion. Las condiciones de admisibilidad al presente
proceso, son los que a continuacion se detallan:

Condiciones minimas a) pertenecer a la planta permanente del
Municipio;

b) haber prestado servicios en la
Administracién Publica Municipal por
un plazo minimo de dos afios,
cualquiera haya sido su vinculo anterior
(contrato de plazo determinado y/o
prestacion de servicios);

C) revistar en categoria 15 o superior del
escalafon municipal,

d) carecer de sanciones disciplinarias
(apercibimientos 0  suspensiones)
durante el dUltimo afio aniversario.

Nivel educativo Nivel Secundario completo (excluyente)

Se valorard contar con cursos de
capacitacion vinculados al puesto a
concursar (deseable)

Competencias requeridas para el | a)liderazgo;

puesto b)iniciativa y pro actividad;

c)idoneidad, responsabilidad, honestidad;

d)vocacion de servicio y compromiso con
la tarea;

e)capacidad de trabajo en equipo y de
relacionamiento;

f) habilidad para la delegacion vy
coordinacién de tareas;

g)habilidad para la resolucion de
conflictos y de situaciones
problematicas;

h)capacidad para la toma de decisiones;

i) adaptabilidad al cambio;

j) dominio de la comunicacion efectiva,
de la escucha activa.

Experiencia Laboral Se valorard contar con experiencia
demostrable en el ambito publico y/o
privado en tareas vinculadas al puesto a
concursar (deseable).

Conocimientos Generales del
Ordenamiento Publico Municipal e Estatuto y Escalafébn del Personal de
Municipalidades y Comunas de la




Provincia de Santa Fe (Ley Provincial
N° 9.286 — Cap Il Deberes vy
Prohibiciones, IV Derechos y V
Régimen disciplinario);

e Ley N° 9.256 - Régimen de licencias,
justificaciones y franquicias para el
personal de las municipalidades vy
comunas de la provincia de Santa Fe.

e Ley N° 24.557 De Riesgos de Trabajo -
Procedimientos a realizar en caso de
accidentes laborales o con vehiculos

municipales
Conocimientos Especificos a) Ordenanza 4505/2014 'y sus
vinculados al puesto modificatorias;

b) Ordenanza N° 4490/2014;
c) Ordenanza 3943/2011 - Capitulo Il
— Cementerio;
d) toda otra normativa vinculada a la
funcion a desarrollar;
e) temas especificos vinculados al
puesto:
- libros de registracion;
- concesiones de uso;
- transmision, pérdida y caducidad de
las concesiones;
- inhumaciones;
- exhumaciones;
- traslados, reducciones;
- cambios y/o reparaciones de cajas
metdlicas;
- cremaciones;
- tramites de los diversos movimientos
que se realizan en el Cementerio.

Nivel Informéatico ¢ Manejo de herramientas informéaticas
¢ Windows Office (Deseable).

4) Proceso de Inscripcion.
DOCUMENTACION A PRESENTAR:

El/la postulante debera presentar en la Oficina de Capacitacion y Desarrollo de

la Direccion de Recursos Humanos de la Municipalidad, la documentaciéon que
se detalla a continuacion:

a) formulario de inscripciéon completo;

b) 1 (una) foto 4 x 4;

¢) DNIy 1 (una) fotocopia;




d) original y copia de certificados de estudio vinculados al puesto a cubrir, si
no obrare constancia de los mismos en la Direccion de Recursos
Humanos; se requiere que se especifique la institucion facilitadora y las
horas de duracién de los mismos;

e) declaracion jurada en la que se detalle la situaciéon contractual actual del
aspirante y diferentes tipos de contratos desde el afio de ingreso a la
Municipalidad, su antigiedad en la Administraciéon Publica Municipal,
antigledad en el area de pertenencia actual, agrupamiento al que
pertenece, categoria inicial y trayectoria escalafonaria hasta la categoria
actual, nivel educativo alcanzado;

f) si ellla aspirante tuviere antecedentes laborales en el ambito privado
relacionados con el cargo a ocupar, la constancia y/o certificacion de
servicios deben ser de autenticidad comprobable;

g) en caso de corresponder, acompafiar Certificado Unico de Discapacidad
(C.U.D) u otro certificado en el marco de la Ley 22.431 y/o certificado que
acredite ser ex Combatiente de Malvinas, Ley 23.109, emitidos por

autoridad competente.

REQUISITOS PARA LA PRESENTACION DE LA DOCUMENTACION
SOLICITADA:

El Formulario de inscripcidbn completo debera ser presentado en la Oficina de

Capacitacion y Desarrollo de la Direccibn de Recursos Humanos de la
Municipalidad, en la fecha establecida por el cronograma, acompafiado por los
documentos originales solicitados en el punto anterior y 1 (un) juego de
fotocopias, en su caso; la omision de su exhibicién sera impedimento para la
recepcion de antecedentes.

En el momento de la presentacion documental, la Coordinacion de Concursos
confrontard las copias con sus originales. Las copias quedaran en poder de la
misma y los originales le seran devueltos al aspirante junto con la Constancia
de Recepcién del Formulario de Inscripcién y de la Documentacion Requerida,
conformada, firmada y sellada por la Direccion de Recursos Humanos, quien
consignard la fecha de recepcion, siendo ésta la Unica documentacion admitida
a los efectos de acreditar la inscripcion.

El formulario de inscripcion debe ser respetado en un todo, no pudiendo ser
modificado bajo ninguna condicion, sin presentar tachaduras ni enmiendas.
Tanto el formulario como las fotocopias deben realizarse en papel tamafio A4y

en copia simple faz.



- Esta documentacion es necesaria a los fines de acreditar antecedentes
personales y curriculares. Los antecedentes oportunamente expuestos en el
formulario de inscripciobn que no fueran acompafados por documentacion
probatoria, no seran considerados al momento de la Evaluaciéon de
Antecedentes Curriculares y Laborales.

- Todas las copias deberdn estar firmadas por el postulante a modo de
Declaracion Jurada, y seran foliadas en el acto de inscripcion, indicandose la
totalidad de las hojas que componen la presentaciéon (ejemplo: 1 de 10 6 1/10).

- Los documentos deberan ser presentados en un sobre firmado, conteniendo la
leyenda: “Concurso”, seguido de la identificacion del puesto a concursar
(Jefatura Division Cementerio), apellido, nombre y D.N.I. del/a postulante.

- El sobre debera ser entregado en la Oficina de Capacitacién y Desarrollo,
Direccién de Recursos Humanos de la Municipalidad de Venado Tuerto (San
Martin 899 — entrepiso) para proceder a su correspondiente constatacion vy
certificacion.

El/la aspirante debera constituir correo electronico, teléfono y domicilio a fin de que la
Coordinacién de Concursos de la Direccion de Recursos Humanos de la Municipalidad
de Venado Tuerto, efectle las notificaciones que correspondan a lo largo del proceso.
No obstante lo expuesto, sera responsabilidad de cada uno de los participantes del

proceso, consultar en forma periédica la pagina www.venadotuerto.qgob.ar donde se

dardn a publicidad las actas del proceso, siendo dicha publicacion notificacién
suficiente a todo efecto. También podran comunicarse al 3462 — 302875, o via mail a

capacitacionydesarrollo@venadotuerto.qgob.ar para realizar consultas vinculadas al

proceso de seleccion.


http://www.venadotuerto.gob.ar/
mailto:capacitacionydesarrollo@venadotuerto.gob.ar

CRONOGRAMA

INSTANCIAS FECHA | HORARIO |LUGAR

Inscripcion al Concurso y|11/06 al Oficina de Capacitacion y Desarrollo
Acreditacion documental 18/06 de RRHH - San Martin 899 (entrepiso).
Solicitud de documentacion |22/06 al Oficina de Capacitacion y Desarrollo
respaldatoria 24/06 de RRHH - San Martin 899 (entrepiso).
Publicacion Némina de | 28/06 al Oficina de Capacitacion y Desarrollo
Postulantes 30/06 de RRHH - San Martin 899 (entrepiso).
Eva!uamon de antecedentes 02/07 Sala de Reuniones Antonio Garnier
curriculares y laborales

Prueba de Oposicion

mediante Evaluacién General | 08/07 8,30 a 10,00 | Sala de Reuniones Antonio Garnier

y Técnica

Evalua}mon laboral - mediante 08/07 Sala de Reuniones Antonio Garnier
entrevista

Publicaciéon Orden de Mérito | 21/07




ANEXO I

FORMULARIO DE INSCRIPCION PARA EL CONCURSO INTERNO CERRADO DE
ANTECEDENTES Y OPOSICION PARA LA COBERTURA DE 1 (UNA) VACANTE
DEL PUESTO DE JEFE/A DE DIVISION CEMENTERIO, EN LA SECRETARIA DE
SERVICIOS Y ESPACIOS PUBLICOS DE LA MUNICIPALIDAD DE VENADO
TUERTO

1.DATOS PERSONALES
(COMPLETAR EN LETRA MAYUSCULA IMPRENTA LEGIBLE)

Apellido/sy Nombre/s

N° de documento (DNI):

N° de CUIT / CUIL:

Fecha de Nacimiento: Edad:

Domicilio real: N° Piso: Depto.:
Cédigo Postal: Localidad:

Teléfono Particular: Teléfono laboral:

Correo electrénico:

2.FORMACION ACADEMICA

ANO

ESTUDIOS EXPEDICION

ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO

Secundarios

Terciarios/
Universitarios

3.EXPERIENCIA LABORAL
(EN CASO DE NO DESCRIBIR LAS TAREAS DESARROLLADAS EN CADA PUESTO DE TRABAJO,
EL MISMO NO SE TENDRA POR CONSIGNADO)

Nombre de la Organizacion:

Fecha de Ingreso (dia/mes/afio):

Fecha de Egreso (dia/mes/afio o actualidad):

Nombre del puesto:

Tareas desarrolladas:

Nombre de la Organizacion:

Fecha de Ingreso (dia/mes/afio):




Fecha de Egreso (dia/mes/afio o actualidad):

Nombre del puesto:

Tareas desarrolladas:

Nombre de la Organizacion:

Fecha de Ingreso (dia/mes/afio):

Fecha de Egreso (dia/mes/afio o actualidad):

Nombre del puesto:

Tareas desarrolladas:

Yo, ellla abajo firmante, declaro bajo juramento haber completado el presente
formulario con informacion veridica y comprobable.

Declaro conocer que todo el contenido del presente reviste el caracter de declaracion
jurada y que cualquier falsedad dara lugar a la exclusion del proceso de selecciéon
cualquiera sea la instancia en la cual se encuentre.

Declaro que los datos consignados son completos, verdaderos y atinentes al perfil del
puesto de trabajo o funcién a concursar;

Declaro que los certificados, fotocopias y demas documentacion entregada junto al
presente es auténtica o copia fiel de sus respectivos originales; una de los cuales me
es entregada en este acto; debidamente foliada, fechada e intervenida por la autoridad
administrativa como constancia de recepcién de mi inscripcion al presente proceso
concursal, todo ello de acuerdo a las previsiones de este concurso.

Declaro conocer y aceptar las condiciones establecidas para el presente proceso de
seleccion.

Venado Tuerto,....... l...... /2021

N° de fojas:

Nombre y Apellido del aspirante....... ..o e
I3 PP




