Sunchales, 28 de setiembre de 2016.-

El Concejo Municipal de la ciudad de Sunchales, sanciona
la siguiente:

RESOLUCION N° 639/20186

VISTO:

La necesidad de cubrir la vacante de Secretario/a
del Concejo Municipal de Sunchales, y;

CONSIDERANDO:

Que a fin de cubrir dicho puesto corresponde
efectuar un concurso de antecedentes vy oposicidén de
acuerdo a las formas que establece el Estatuto vy
Escalafén para el personal de Municipalidades y Comunas
de la Provincia, Ley N° 9286;

Por lo expuesto, el Concejo Municipal de Sunchales,
dicta la siguiente:

RESOLUCION N° 639/2016

Art. 1°) Llédmase a concurso de antecedentes y oposicidén a
partir del 03 de Octubre de 2016, hasta el 28 de Octubre
del mismo afio, para cubrir el cargo de Secretaria/o del
Concejo Municipal de Sunchales, revistando categoria 19
del Escalafdén Municipal, con remuneracidén y horario de
trabajo acorde al mismo.-

Art. 2°) Apruébanse los anexos I, II, III y IV de 1la
presente y que forman parte de la misma los cuales se
detallan: Descripcidén y perfil de puesto, Requisitos vy
Procedimiento de 1Inscripcidn, Etapas del Llamado a
Concurso y Ponderacidén respectiva correspondiente para la
determinacién del orden de mérito, y el Formulario de
Inscripcidn. -

Art. 3°) Establécese que en caso de existir
inconvenientes de 1la Junta Examinadora con las fechas
estipuladas para las distintas etapas del 1llamado a
concurso (evaluaciones de antecedentes y de oposicidn),
mediante acta podrd cambiar las mismas, con la debida
antelacién y notificando en forma fehaciente a los
postulantes. -

Art. 4°) Dispdnese que la calificacidén final del concurso
resultard de sumar la calificacidén obtenida en la prueba
de antecedentes (fase 1) y la prueba de oposicidn (fase 2
(a vy b)) del concurso, a partir del cual se obtendrd el
respectivo orden de mérito.-

Art. 5°) Serdn de aplicacidédn a este concurso las normas
contenidas en el Estatuto y Escalafdén para el Personal de
Municipalidades y Comunas de la Provincia de Santa Fe -



Ley N° 9286.-

Art. 6°) Designanse a los siguientes miembros para la
integracién de la Junta Examinadora:

Titulares:

1.- Presidente del Concejo Municipal de Sunchales.

2.— VicePresidente Primero del Concejo Municipal de
Sunchales.

3.- Secretario/a General SOEM

Suplentes:

1.- VicePresidenta Segunda del Concejo Municipal de
Sunchales.-

2.- Concejal/a de Sunchales.

3.- Representante correspondiente designado/a por el
SOEM. -

Art. 7°) Las atribuciones del Instituto Municipal de 1la
Administracién Publica, establecidas en el articulo 87° y
88° de la Ley 9286/83, seran asumidas al caso por: tres
representantes designados por el Concejo Municipal de
Sunchales.-

Art. 8°) El1 A&rea de prensa del Concejo Municipal de
Sunchales tendrd a su cargo la publicidad del 1llamado a
concurso, que se difundird, por los medios mas 1iddbneos
que aseguren el conocimiento del mismo por parte de los
interesados.

Ademas, se recepcionaran los sobres cerrados recibidos
por la mesa de entrada del Palacio Municipal y dispondré
su traslado con caracter de tramite reservado a la Junta
Examinadora, en los tiempos y formas que establece el
art. 98 del anexo II de la ley 9286.-

Art. 9°) El 4rea administrativa del Concejo Municipal de
Sunchales deberd confeccionar un expediente por cada
aspirante, que se archivard adjunto con la Resolucidn que
el Cuerpo emitird determinando la persona elegida.-

Art. 10°) Dispdnese la publicacidén del llamado a concurso
de antecedentes referido en el Art. 1°) de la presente,
en los medios de la ciudad y 1la =zona, tal cual 1lo
establece el art. 83 del Anexo II de la Ley 9286.-

Art. 11°) La presente serd refrendada por el Presidente y
Secretaria del Concejo Municipal de Sunchales.-

Art. 12°) Comuniquese, notifiquese, publiquese %
archivese. -




/]

Dada en la Sala de Sesiones del Concejo Municipal de la
ciudad de Sunchales, a los veintiocho dias del mes de
setiembre del afio dos mil dieciséis.-



Concejo Municipal de Sunchales

Concurso Abierto de Antecedentes y Oposicion
Cargo a cubrir: Secretaria/o Concejo Municipal
ANEXO |

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

Concejo Municipal

Puesto a cubrir: Secretaria/o — Categoria 19 - Escalafon 9286/83
Numero de puestos a cubrir: uno (1)

Lugar de prestacién de servicio: Concejo Municipal de Sunchales
Prestacion horaria: acorde a lo establecido segun reglamentacion vigente.

Modalidad de Contratacidon: Planta Permanente Categoria 19

Mision del puesto:

Cubrir funciones inherentes a tareas propias del Concejo Municipal relativas a la administracion del
personal, procedimientos y sistemas legislativos que conlleven a colaborar en forma directa con el
Cuerpo de Ediles en beneficio de la ciudadania como servidores publicos, propendiendo a la
modernizacion, estandarizacion y automatizacién de los procesos.-

Principales Funciones:

a) La redaccién de las Actas de las sesiones y de las notas que se tengan que dirigir;

b) Hacer por escrito el escrutinio de las votaciones nominales y verificar el resultado de las hechas
por signo escrito, comunicandolo al Presidente para su aprobacion;

¢) Acompaiiar con su firma los documentos firmados por el Presidente;
d) Desempeifiar los trabajos que el Presidente le diere, en uso de sus facultades;

e) Extender en un libro especial el Acta de cada sesion, salvando al final las interlineas, raspaduras y
enmiendas que contenga;

f) Firmar las Actas de cada sesién junto al Presidente después de ser aprobadas por el Concejo;
g) Conservar cuidadosamente las Actas y demas documentos del Concejo;

h) Llevar por separado cuadernos y libros de notas reservadas, las cuales seran leidas y aprobadas
en la inmediata reunion de Comision;

i) Entregar antes de la siguiente sesién a mas tardar, el Acta, para ser aprobada. En caso de Actas
gue requieran tiempo especial por su extension, debera entregarlas para su consideracion, tan pronto
se encuentren redactadas;

j) Confeccionar los Ordenes del Dia y cuidar de su oportuno reparto a los Concejales, a los medios de
comunicacion y de su publicacion en la pagina web oficial del Concejo;

k) Distribuir el trabajo de Secretaria entre los deméas empleados de la oficina a su cargo;
[) Poner en conocimiento de la Presidencia las faltas cometidas por los empleados de su reparticion;

m) Redactar el diario de sesiones que debera contener: Lugar , fecha y tipo de sesion, Nombre,
apellido y bloque de los Concejales/as presentes, ausentes con aviso o sin él, y con licencia, nombre
y apellido del Presidente/a y Secretarios/as, el informe de presidencia, el resumen de la
correspondencia recibida, el orden y forma de discusion de cada asunto, con un breve resumen de
cada uno y el detalle de mociones y votaciones de los Concejales/as presentes por cada uno de los
puntos sesionados. Este diario debera entregarse y/o remitirse en formato digital, a los medios de
comunicacion locales, regionales y provinciales, a las comisiones vecinales, y a quien lo requiera, asi
como debe también publicarse en la Web Oficial del Concejo.-

n) Colaborar con la Presidencia en la implementacion y desarrollo de los proyectos “Nuestro Concejo
de Adultos Mayores” y “Nuestros Jovenes Concejales” asi como también en todo lo atinente a la
puesta en marcha y los procedimientos de las sesiones especiales en las jurisdicciones vecinales de
la ciudad.-

0) Velar por que todos/as los/as empleados/as de la reparticion, que dependen directamente de
él/ella, cumplan con sus obligaciones y organizar el servicio en la forma més eficiente, pudiendo
imponer penas disciplinarias de descuento y suspension, que no podran exceder de ocho dias, con
acuerdo del Presidente o la Presidenta. Los/as empleados/as de Secretaria estaran sujetos a las
ordenes del/de la Secretario/a del Cuerpo, debiendo concurrir a las oficinas publicas en las horas de
servicio y a todos los actos de protocolo que estime conveniente, desempefiando las demas
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funciones que para el mejor servicio publico se les encargue. Asimismo los/as empleados/as deberan
solicitar formalmente al/a la Secretario/a permiso para ausentarse, para realizar horas extras y todo
otro tramite que demande la confeccion de los formularios previstos para tal fin.

Requisitos solicitados:

1. Generales Excluyentes:

A - Ser argentino/a, nativo/a o naturalizado/a
B - Acreditar buena conducta mediante certificacion policial

C - Presentar el formulario de inscripcion (anexo V) junto con las certificaciones necesarias en
sobre cerrado y firmado (ver anexo II).

D - Poseer aptitud psicofisica para la funcién que espera desempefiar (la municipalidad lo gestiona
una vez resuelto el orden de mérito)

E — Conocimientos de herramientas informaticas de nivel intermedio, para el procesamiento de textos,
planilla de célculo, correo electrénico y navegacion por INTERNET

2. Particulares
F — Se consideraran como preferentes a quienes posean titulo universitario de Abogado/a.
G - Residir en la Ciudad de Sunchales

H - Poseer antecedentes laborales relacionados con el area a concursar y con el manejo de personal:
de al menos 2 afios

| — Excelente nivel de redaccion, expresion oral y escrita.

Conocimientos Técnicos:

Ley Orgéanica de Municipalidades N° 2756

Estatuto y Escalafén para el personal municipal (Ley 9286/83Ver Anexo |, Cap. lll: "Deberes y
Prohibiciones" y Capitulo V: "Régimen Disciplinario").

Ley de Etica en el ejercicio de la funcion publica (Ley 25.188)

Régimen de Licencias, Justificaciones y Franguicias (Ley 9256)

Normativa especifica:

- Reglamento Interno del Concejo Municipal de la Ciudad de Sunchales.

Competencias Actitudinales y Personales:

1. Capacidad de liderazgo (manejo de personal)

Orientacion a la ciudadania

Orientacion y Capacidad para la resolucion de problemas y organizacion del trabajo.
Habilidades comunicacionales

Capacidad de adaptacion

Reserva y confidencialidad

Capacidad de trabajo en equipo

© N o g s~ WD

Motivacion por el puesto y el empleo publico


http://www.rosario.gov.ar/mr/normativa/estatuto-y-escalafon-del-personal-municipal/ordenanza-no-3574-1984-1
http://www.rosario.gov.ar/mr/normativa/estatuto-y-escalafon-del-personal-municipal/ordenanza-no-3574-1984-1
http://www.anticorrupcion.gov.ar/25.188.PDF
http://www.rosario.gov.ar/sitio/verArchivo?id=4696&tipo=objetoMultimedia

Anexo |l

REQUISITOS Y PROCEDIMIENTO DE INSCRIPCION

Fecha: Las inscripciones se recibiran a partir del dia 03 de Octubre hasta el dia 28 de Octubre
inclusive, en el horario de 08:00 a 12:00 horas.

Lugar de Presentacién: en la Mesa de Entrada de la Municipalidad de Sunchales sito en la calle Av.
Belgrano N° 103. (Previo deberan retirar el Formulario de Inscripcion, en el lugar y horario
mencionado).

Documentacidn a presentar:

Formulario de Inscripcién completo y firmado
Copia impresa de Curriculum Vitae

Fotocopia de DNI (las dos primeras hojas de su D.N.l. o documento equivalente, con constancia del
Gltimo cambio de domicilio realizado)

Fotocopia de titulo universitario si lo tuviere
Certificado buena conducta mediante certificacion policial

Copia de todos los antecedentes relativos a los requisitos particulares del puesto: ejemplo:
certificados de estudios, diplomas, constancias de titulo en tramite, certificados de trabajos
desempefiados, de manejo de herramientas informaticas y demas comprobantes pertinentes

La documentacion debera presentarse en un sobre cerrado que contenga la leyenda: “CONCURSO”,
sequido de la identificacion del puesto a concursar, apellido, nombre y numero de D.N.I del/de
la postulante y su correo electrénico, todas las hojas deberadn estar numeradas vy firmadas,
indicandose la totalidad de las hojas que componen la presentacion (ejemplo: 1 de 10 6 1/10). No
seran considerados los antecedentes respecto de los cuales no se acompafie documentacion
probatoria.

En mesa de entrada se registrara el ingreso del sobre con la fecha de recepcién y se entregara al/la
candidato/a una constancia firmada que sera la documentacion admitida a los efectos de acreditar la
inscripcion.

No se admitira la invocacién de nuevos titulos, antecedentes o trabajos con posterioridad al cierre del
plazo de inscripcion.

Todos los datos denunciados por los/as aspirantes tendran caracter de Declaracién Jurada.

Cualquier falsedad incurrida en ellos sera causal inmediata de eliminacién del Concurso, de lo que
sera debidamente notificado/a el/la postulante alcanzado/a, con mencion de la causal.

No constituird causal de nulidad del procedimiento, la ausencia de alguno de los integrantes de la
Junta Examinadora durante el desarrollo de las etapas establecidas, pero debera ser reemplazado
por otro funcionario designado como suplente.

La presentacion del formulario de inscripcién en la convocatoria implica el pleno conocimiento vy
aceptacion de los/las aspirantes de las bases establecidas en el presente procedimiento, como
asimismo la modalidad de designacion resultante, el area en gue ha de prestar servicios vy las tareas
exigidas.

La falta de documentacion, que acredite la posesion de los requisitos excluyentes (a, b, c, d, e)
exigidos en la convocatoria para la inscripcion, invalidara la presentacion al concurso.




Anexo Il

ETAPAS DEL LLAMADO A CONCURSO

Fasel: Evaluacion de Antecedentes

Fase 2: Evaluacion de Oposicion

2.A.: Evaluacién de competencias técnicas

2.B.: Entrevista Personal

Fase 1: Evaluacion de Antecedentes

Fecha: 08/11/2016

La Junta examinadora realizara la apertura de sobres, siendo necesario cumplir con los requisitos
generales excluyentes: a, b, c, d, e para que se realice la evaluacion de antecedentes.

Los antecedentes seran calificados de la siguiente manera:

Puntaje maximo total: 4,5

PUNTAJE PUNTAJES
TOTAL ITEM COMPONENTES MAXIMOS
1.1.1 Titulo Universitario 15
de Abogado '
1.1.2 Especializacion/ 04 por()égda uno
2t 1. Estudios y 1.1 Capacitacién Posgrados con maximo de 0,8)
’ Capacitacion ( IEs_pe((:jifica | 1.1.3 Cursos, Jornadas, (0,05 por Cfd’:uno con un
relacionada con e i i ’
puesto a concursar) Semmarlos,. Congresos maximo de 0,1)
1.1.4 Estudios En curso
(s6lo nivel 0,1
universitario/posgrado/especial | (méas del 50% del posgrado
izacion, no cursos/seminarios, cursado)
etc.)
2.1 Desempefio  |2.1.1. Actual 0,8
Especifico
(relacionada con el .
1 2. Antecedentes puesto a concursar de al 2.1.2 Anterior 0,5
Laborales menos 2 afios)
2.2 Manejo de personal 0,2
0,5 3. Residencia 3.1. Lugar de residencia en la ciudad 0,5
4. Ha_b|||d_ades 4.1 Excelente nivel de redaccion, expresion oral
0,5 Comunicacionales y escrita 0,5

Fase 2: Evaluacion de Oposicidon

2.A.: Evaluacién de competencias técnicas

Fecha: 22/11/2016

Examen escrito tedrico/practico (escrito): calificacion maxima 3 puntos

Indagara el ajuste de los/as aspirantes a los requerimientos de conocimientos y competencias
técnicas del puesto, determinando ademas si el postulante puede aplicar sus conocimientos,
habilidades y formacién a situaciones concretas segun los requerimientos del puesto. Asimismo, se
evaluaran propuestas de modificaciones y mejoras administrativas y burocraticas conforme las
caracteristicas del puesto. Sera elaborado por el Instituto Municipal de la Administracion Publica.

Para acceder a la siguiente etapa (entrevista personal) se debera obtener un minimo de 2,5 puntos.




Para la prueba de oposicidon se evaluaran los topicos previstos en el articulo 100 del Régimen de
Concurso — Anexo |l — Ley N°9286/83 de acuerdo a la naturaleza y especialidad de cargo a proveer.

a) conocimientos especificos inherentes al cargo a desempefiar
b) derecho administrativo general o disposiciones legales y reglamentarias de aplicacion a las tareas

¢) Ley Orgéanica de las Municipalidades y Comunas u organizacion y funciones de la jurisdiccién
respectiva, Reglamento Interno del Concejo Municipal.

d) Organizacion y funciones del area al que corresponde cubrir

e) Demostracion de habilidades en el manejo de herramientas y resolucion de problemas inherentes a
la funcion y especialidad del cargo concursado

Fase 2.B: Entrevista Personal

Calificacion méaxima 2,5 puntos
Fecha: 05/12/2016

Se orienta a conocer a los/as candidatos/as y a establecer el grado de ajuste global -experiencia,
comportamientos, caracteristicas de personalidad (competencias actitudinales y personales) y
motivacién- de los mismos a los requerimientos y condiciones del cargo. La Junta Examinadora
elaborara una Guia de Entrevista, pautando las caracteristicas a observar y evaluar en ellla
postulante. Estardn acompafados en la entrevista por un profesional especialista en el area de
psicolaboral (RRHH) que colaborara en la indagacion de competencias actitudinales y personales.

Esta entrevista, debera permitir obtener informacién que complemente la apreciacion de los
antecedentes académicos, la experiencia laboral y las competencias actitudinales y personales,
exigidas por el cargo al cual se postula, distribuyendo entre esas caracteristicas los 2,5 puntos
previstos para la etapa. Este puntaje debera ser resuelto al finalizar cada entrevista o, en su defecto,
en el mismo dia que se efectuara.

Orden de Mérito

La Junta Examinadora, (Ley 9286 art. 108) cerrado el concurso de antecedentes y las pruebas de
oposicion tendra un plazo maximo e improrrogable de veinte (20) dias habiles administrativos para
expedirse.

Luego labrar4d un acta en la que consigne Orden de Mérito. Enviara toda la documentacion
relacionada al Servicio de Personal quien notificara a los/as participantes y gestionara el examen
psicofisico (requisito excluyente para el ingreso).

Para el orden de mérito se sumaran los puntajes brutos ponderados (Fase 1 + Fase 2a + Fase 2b) y
se obtendra el puntaje global ponderado. Con este puntaje global se realizara el Orden de Méritos.

El Orden de Méritos se confeccionara con los puntajes globales ponderados cuyo valor sea igual o
mayor a 6 seis puntos. En el caso de que ninguno de los/as concursantes alcance este puntaje, el
concurso se declarara desierto.

Cada etapa tendra el siguiente puntaje parcial para la conformacion del Orden de Méritos:
Evaluacién de Antecedentes: 4,5

Evaluacién Técnica: 3

Evaluacion Personal: 2,5

Total: 10 puntos

La participacion de los/as concursantes en todas las etapas previstas es obligatoria, pudiendo ser
causal de exclusion del concurso la no concurrencia a alguna de ellas.



Anexo IV
FORMULARIO DE INSCRIPCION

Concurso de Antecedentes y Oposicion para cubrir el cargo de Secretaria/o del Concejo
Municipal de Sunchales con categoria 19

1. DATOS PERSONALES

Apellido
Nombres
Tipo de o : o
Documento N Legajo| N
. . Fecha de
Nacionalidad Nacimiento
Domicilio N° Piso \ \Departamento
Teléfono Fijo Localidad:
Teléfono Movil Email:
2. FORMACION
2.1. TITULOS OBTENIDOS
» Completo |Incompleto | En curso Afo Afo TP
Formacioén (SINO) (SIINO) (SUNO) Ingreso | Egreso Institucion/Titulo
Terciaria

Universitaria

Especializacion
/
Posgrados

Cursos,
Jornadas,
Seminarios,
Congresos

2.2. CONOCIMIENTOS INFORMATICOS

INFORMATICA Cuéles

Herramientas
informaticas de nivel
intermedio, para el
procesamiento de
textos, planilla de
calculo, correo
electrénicoy
navegacioén por
INTERNET

3. EXPERIENCIA LABORAL
3.1 DATOS EMPLEO ACTUAL

Puesto

Categoria

Sector

Secretaria




3.2. Puestos de trabajo ocupados en la Administracion Publica Municipal desde el ingreso

hasta la actualidad en caso de corresponder

Tipo de
Puesto Sector Secretaria Desde | Hasta | Relacién
Laboral
(1) Tipo de relacion laboral: permanente, transitoria, pasantia, locacién, etc.
3.3. Puestos de trabajo ocupados fuera de la Municipalidad
Puesto Empresa Desde Hasta

Otros comentarios u observaciones que quisiera agregar:

Los antecedentes mencionados deberan acreditarse adjuntando fotocopia de cada documentacién que acredite ser copia

del original.




