Gobierno de la
Ciudad de Ceres

Condiciones Generales y Especificas

ANEXO |

PERFILES DE PUESTO

AGRUPAMIENTO SERVICIOS GENERALES

Cargo a cubrir: Categoria 19 - Agrupamiento Servicios Generales - Jefe de Divisién.
Sector: Servicios Publicos.
Lugar de prestacion de Servicios: Municipalidad de Ceres.

Numero de Puestos a cubrir: 2 (dos)

FUNCIONES ESENCIALES DEL PUESTO

* Realizar funciones de conduccién del personal del agrupamiento de servicios generales.
* Realizar funciones de planeamiento del personal de este agrupamiento.

* Organizacion de las tareas del personal del agrupamiento.

* Planificar y distribuir diariamente las tareas del personal a cargo.

* Coordinar cuadrillas, turnos, recorridos y prioridades operativas conforme instrucciones de
la Secretaria.

* Supervisar el cumplimiento de tareas, horarios, normas internas y medidas de seguridad
aplicables.

* Organizar la utilizacién y cuidado de herramientas, equipos, vehiculos e insumos asignados.
* Informar novedades, necesidades de personal, materiales, mantenimiento y contingencias.
* Mantener registros basicos de tareas ejecutadas, recursos utilizados e incidencias.

* Coordinar con otras dependencias municipales cuando las tareas requieran intervencién
conjunta.

* Proponer mejoras de organizacion y métodos de trabajo.

* Realizar toda otra tarea que fuese necesaria para el cumplimiento de la misién que por
competencia le corresponde.

Conocimientos Basicos:

* De la organizaciéon del Estado:
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- Constitucion de la Pcia de Santa Fe.
- Ley Orgdnica de Municipios N° 14436.
*Del Personal:

- Estatuto y Escalaféon del Personal de Municipalidades y Comunas de la Provincia de Santa
fe - Ley N° 9286.

- Régimen de Licencias, Justificaciones y franquicias para el Personal de Municipalidades y
Comunas de la Provincia de Santa Fe — Ley N° 9256.

* Conocimiento General de la normativa especifica inherente a la Jurisdiccion:

- Estructura y competencias de la Secretaria de Infraestructura.

* Conocimientos técnicos no especificos:

- Conocimiento en el manejo de maquinarias.

Requisitos de Estudios o Experiencia:

- Titulo primario (excluyente). Preferentemente con estudios secundarios.

Caracteristicas Personales:

. Responsabilidad y compromiso.

. Integridad, honestidad y ética.

. Trato amable y respetuoso.

. Buena presencia personal.

. Facilidad de expresién escrita y oral.

. Trabajo en equipo.

AGRUPAMIENTO ADMINISTRATIVO

Cargo a cubrir: 1 Categoria 17 - Agrupamiento Administrativo - Jefe de Seccién.
Sector: Tesoreria.
Lugar de prestacidon de Servicios: Municipalidad de Ceres.

Numero de Puestos a cubrir: 1 (Uno).
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FUNCIONES ESENCIALES DEL PUESTO

* Gestionar tareas y procedimientos por medio de los cuales se llevan cabo los procesos
ejecucién de ingresos y de pagos que conforman el flujo financiero del Municipio.

* Programar el flujo de fondos y elaborar el presupuesto de caja.

* Disponer los pagos en base a los cronogramas establecidos.

* Efectuar las rendiciones a la secretaria de Hacienda.

* Efectuar depdsitos y/o giros derivados de la distribucion de fondos.
* Confeccionar diariamente planilla con detalle de pagos y saldos.

* Mantener los fondos en efectivo para pagos menores cuyos montos y usos determinara la
Secretaria de Hacienda.

* Custodiar todos los ingresos (titulos, fondos, valores) que por cualquier concepto se
perciban para la Municipalidad.

* Proponer mejoras de organizaciéon y métodos de trabajo

*Realizar toda otra tarea que resulte necesaria para el cumplimiento de las funciones de su
competencia.

Conocimientos Basicos:

* De la organizaciéon del Estado:

- Constitucion de la Pcia de Santa Fe.
- Ley Orgdnica de Municipios N° 14436.
*Del Personal:

- Estatuto y Escalaféon del Personal de Municipalidades y Comunas de la Provincia de Santa
fe - Ley N° 9286.

- Régimen de Licencias, Justificaciones y franquicias para el Personal de Municipalidades y
Comunas de la Provincia de Santa Fe — Ley N° 9256.

* Conocimiento General de la normativa especifica inherente a la Jurisdiccion:

- Estructura y competencias de la Secretaria de Hacienda.

* Conocimientos técnicos no especificos:

- Conocimiento en el manejo de herramientas informaticas.

Requisitos de Estudios o Experiencia:
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- Titulo secundario (excluyente).

Caracteristicas Personales:

- Responsabilidad y compromiso.

- Integridad, honestidad y ética.

- Trato amable y respetuoso.

- Buena presencia personal.

- Facilidad de expresién escrita y oral.
. Confidencialidad.

. Trabajo en equipo.

Cargo a cubrir: 1 Categoria 19 — Agrupamiento Administrativo — Jefe de Division.
Sector: Responsable de Recursos Humanos (RRHH)
Lugar de prestacion de Servicios: Municipalidad de Ceres.

Numero de Puestos a cubrir: 1 (Uno).

FUNCIONES ESENCIALES DEL PUESTO:

* Hacer cumplir y ejecutar normas del estatuto.

* Control de asistencia y licencias. Administrar y registrar el otorgamiento de licencias
ordinarias, licencias especiales y extraordinarias.

* Control del presentismo: supervisar la planilla o sistema de asistencia del personal
municipal. *Administrar legajos del personal, mantenerlos actualizados.

* Ingresos y promociones: tramitar la documentacién requerida para el ingreso de personal
y controlar el cumplimiento de requisitos para la promocién automatica o por concurso.

* Coordinar tareas de capacitacion para el personal.
* Recibir, registrar y tramitar la aplicacién de apercebimientos y suspensiones.

* Notificar e intervenir en sumarios administrativos para la comprobacidn de faltas por parte
de agentes municipales.

* Dar curso a los descargos o recursos interpuestos por los empleados respetando el derecho
de defensay los plazos estatutarios.
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* Tramitar el pago por reemplazos transitorios en cargos superiores.

* Verificar las liquidaciones de asignaciones familiares, adicionales por antigliedad, titulo o
suplementos especificos.

* Gestionar denuncias por accidentes de trabajo o enfermedades profesionales y coordinar
los exdmenes psicofisicos periddicos obligatorios.

* Mantener la confidencialidad sobre asuntos o expedientes tramitados bajo su
responsabilidad.

* Proponer mejoras de organizaciéon y métodos de trabajo

* Realizar toda otra tarea que fuese necesaria para el cumplimiento de la misién que por
competencia le corresponde.

Conocimientos Basicos:

* De la organizacion del Estado:

- Constitucion de la Pcia de Santa Fe.
- Ley Orgdnica de Municipios N° 14436.
*Del Personal:

- Estatuto y Escalafén del Personal de Municipalidades y Comunas de la Provincia de Santa
fe - Ley N° 9286.

- Régimen de Licencias, Justificaciones y franquicias para el Personal de Municipalidades y
Comunas de la Provincia de Santa Fe — Ley N° 9256.

* Conocimiento General de la normativa especifica inherente a la Jurisdiccion:

- Estructura de la Municipalidad de Ceres y competencias de cada secretaria.

* Conocimientos técnicos no especificos:

- Conocimiento en el manejo de herramientas informaticas.

Requisitos de Estudios o Experiencia:

- Titulo secundario (excluyente).

Caracteristicas Personales:

- Responsabilidad y compromiso.
- Integridad, honestidad y ética.

- Trato amable y respetuoso.
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- Buena presencia personal.
- Facilidad de expresién escrita y oral.
. Confidencialidad.

. Trabajo en equipo.

JUNTA EXAMINADORA

El Jurado estara integrado para todos los cargos de la siguiente manera:
AGRUPAMIENTO SERVICIOS GENERALES:

Titulares:

- Secretario de Gobierno Abog. Federico Uberti.

. Secretario de Infraestructura Ing. Nilo Efrain Rojas.

- En representacion de SITRAM Sr. Jonatan A. Meternich
Suplentes:

- Secretario de Hacienda CPN Juan Pablo Jullier.

. Fiscal Municipal Abog. Mercedes Silvina Arias.

. En representacion de SITRAM Sr. Juan R. Escalada.
AGRUPAMIENTO ADMINISTRATIVO:

Titulares:

- Secretario de Gobierno Abog. Federico Uberti.

- Secretario de Hacienda CPN Juan Pablo Jullier.

- En representacion de SITRAM Sra. Luciana M. Minighini.
Suplentes:

. Secretario de Infraestructura Ing. Nilo Efrain Rojas.

. Fiscal Municipal Abog. Mercedes Silvina Arias.

. En representacion de SITRAM Sr. Antonio P. Ruiz

Las Atribuciones del Instituto Municipal de la administracién Publica establecidas en los
arts. 57 y 88 de la Ley 9286/83, seran asumidos por la Secretaria de Gobierno.
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ANEXO I

REQUISITOS Y PROCEDIMIENTO DE INSCRIPCION

Fechas
Plazo de Difusidn: Desde el viernes 2 de octubre al viernes 23 de octubre de 2026.
Plazo de Inscripcion: Desde el lunes 26 de octubre hasta el viernes 6 de noviembre de 2026.

Lugar: Mesa de Entrada de la Municipalidad de Ceres, Av. Hipdlito Irigoyen N° 4.

Documentacion a Presentar:

*Formulario de Inscripcidon completo y firmado.

*Fotocopia de DNI.

*Certificado negativo de Deudores Alimentarios Morosos

*Certificado de Buena Conducta.

*Fotocopias de titulos y/o cursos y/o capacitaciones referidas al cargo a concursar.

* Constancias de estudios y/o cursos y/o capacitaciones en tramite de cursado.

La documentacidon deberd presentarse en un sobre cerrado que contenga la leyenda:
“CONCURSO INTERNO DE ANTECEDENTES Y OPOSICION PARA AGENTES DE PLANTA
PERMANENTE “indicando el cargo a concursar, nombre y apellido, DNI, direccién y correo
electronico del postulante. Todas las hojas deberan estar numeradas y firmadas.
indicandose la cantidad de hojas que componen la presentacion (ej de 1 a 10 o 1/10). No
seran considerados los antecedentes respecto de los cudles no se acompane documentacion
probatoria.

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

No se admitird la invocacidon de nuevos titulos o constancias posteriores al cierre del plazo
de inscripcién.

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

Cualquier falsedad incurrida en ellos sera causal inmediata de eliminacién del Concurso, de
lo que serd debidamente notificado el postulante alcanzado, con mencién 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.
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La presentacion del formulario de inscripcidon en la convocatoria implica el pleno
conocimiento y aceptacion de los aspirantes de las bases establecidas en el presente
procedimiento como asimismo la modalidad de designacidn resultante, el area en que ha
de prestar servicios y las tareas exigidas.

Todas las notificaciones que correspondan al presente concurso, serdn notificadas al
postulante al correo electrénico informado/domicilio constituido.

Consultas:

Celular: 3491620189 de lunes a viernes de 8 a 12 hs.




Gobierno de la
Ciudad de Ceres

ANEXO Il

ETAPAS DEL LLAMADO A CONCURSO INTERNO

Etapa 1: Evaluacion de Antecedentes.

Etapa 2: Evaluacion de Oposicion.
2.A Evaluacion de Competencias Técnicas.
2.B Entrevista Personal.

En caso de suscitarse inconvenientes para la Junta Examinadora en relacién con las
fechas aqui estipulados para la Etapa 2 de llamado a Concurso, ésta podrd cambiar las
mismas, mediante resolucién asentada en acta, con la debida antelacién y notificando en
forma fehaciente a los postulantes.

Etapa 1: Evaluacion de Antecedentes:

Fecha: A partir del 09/11/2026, en horario a determinar por el jurado.
Lugar: Municipalidad de Ceres - Hipdlito Irigoyen 4 — Ceres (Santa Fe)

La Junta examinadora realizard la apertura de sobres. Es necesario cumplir con las
Condiciones Generales y con las Condiciones Particulares para que se realice la evaluacién
de antecedentes-

Los antecedentes seran calificados de la siguiente manera:

Puntaje maximo total: 3,5 puntos

Puntaje total item Componente Puntajes maximos
Educacion Formal 1,2
14 Estudios y capacitacion (afin ala
! temaética)
Otras Capacitaciones 0,2
Dentro del area especifica 1,3

i X Dentro de la Municipalidad (otras
2,1 Experiencia laboral : 0,5
dependencias)

Otros antecedentes laborales afines ala

- 0,3
tematica

Etapa 2: Evaluaciéon de Oposicion:

2.A: Evaluacion de competencias Técnicas.

Fecha: A partir del 16/11/2026, en horarios a determinar por el jurado.
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Lugar: A confirmar por el jurado del Concurso, de acuerdo a la cantidad de participantes
inscriptos, para todos los cargos. Se notificara a los postulantes junto con la evaluacién de
antecedentes.

Examen Escrito Tedrico/Practico: Calificacidn maxima 3,5 puntos.

Indagara el ajuste del aspirante a los requerimientos de conocimientos y competencias
técnicas del puesto, determinando ademas si el postulante puede aplicar sus conocimientos,
habilidades y formacion a situaciones concretas segun los requerimientos del puesto.

Para acceder a la siguiente etapa (Entrevista Personal) se debera obtener un minimo de 2,45
puntos. Para la prueba de oposicién se evaluardn los tdpicos previstos en el art. 100 del
Régimen de Concurso - Anexo Il — Ley N° 9286 de acuerdo a la naturaleza y especialidad del
cargo a proveer.

a) Conocimientos especificos inherentes al cargo a desempefiar (los mismos seran aportados
via correo electrdnico, luego de la evaluacién de antecedentes)

b) Derecho administrativo general o disposiciones legales y reglamentarlas de aplicacién en
las tareas;

c) Ley Organica de las Municipalidades y Comunas u organizacion y funciones de la
jurisdiccidn respectiva;

d) Organizacién y funciones del organismo al que corresponde la vacante a cubrir.

e) Demostracién de habilidades en el manejo de maquinas, herramientas, instrumentos,
equipos y en la resolucion de problemas inherentes a la funcién y especialidad del cargo
concursado.

2.B: Entrevista Personal: Calificacion maxima 3 puntos

Fecha: A partir del 23/11/26, en horario a determinar por el jurado.

Se orienta a conocer a los candidatos y a establecer el grado de ajuste global, experiencia,
comportamientos, caracteristicas de personalidad (competencias actitudinales y personales)
y motivaciéon de los mismos a los requerimientos y condiciones del cargo. La Junta
Examinadora elaborard una Guia de Entrevista, pautando las caracteristicas a observar y
evaluar en el postulante.

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 cudl se postula, distribuyendo entre esas caracteristicas
los 3 Puntos previstos para la etapa. Este puntaje deberd ser resulto al finalizar cada
entrevista o en su defecto, en el mismo dia en que se efectuara.

Orden de Merito
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La Junta Examinadora, (Ley 9286 art 108) cerrado el concurso de antecedentes y la prueba
de oposicion tendrd un plazo maximo e improrrogable de Veinte (20) dias habiles
administrativos para expedirse.

Luego labrardn un acta en la que consignaran Orden de Mérito. Enviaran toda la
documentacidn relacionada a la Fiscalia Municipal quien notificard a los participantes.

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 Mérito.

El Orden de Merito se confeccionard con los puntajes globales ponderados cuyo valor sea
igual o mayor a Seis (6) Puntos. En el caso de que ninguno de los concursantes alcance este
puntaje, el Concurso de declarard desierto.

Cada Etapa tendra el siguiente puntaje parcial para la conformacion del Orden de Méritos:

Evaluacion de Antecedentes | Evaluacion Técnica Evaluacion TOTAL
Personal
3,5 3,5 3 10

La participacion de los concursantes en todas la s etapas previstas es obligatoria, pudiendo
se causal de exclusién del concurso la no concurrencia de alguna de ellas. La dependencia en
que reviste el agente que se presente a concurso, autorizara y facilitara su participacion en
todas las etapas del concurso, debiendo el mismo presentar al efecto las constancias
pertinentes.
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ANEXO IV

FORMULARIO DE INSCRIPCION

Instrucciones: completar en letra de imprenta o tipeo. Adjuntar fotocopia del DNI, certificado
de antigliedad y servicios, titulos, constancias de capacitacidon, certificado negativo del
Registro de Deudores Alimentarios Morosos y Certificado de Buena Conducta.

CARGO PARA EL CUAL CONCURSA: ...ttt ettt sttt sttt s et et ses e s s bbb s en e s
Apellido y NOMBIre COMPIELO: ..ottt r e e areste st se saens
DINT / CUIL: ettt ettt ettt ettt st s et st s et et it ses et st et en et
FECha de NaCIMIBNTO: ...ttt sttt sttt s et et e st e et en e st
DOMICHIO MBI .. eee et ettt e et b ettt sttt sttt s
TElEfON0 A8 CONTACTO: ...ttt sttt et st s b e b s et ebeseabenene
COMTEO ElECEIONICO: .ttt ettt sttt sttt et et s s b et e e b s e
Antigliedad en la Municipalidad afios: .......ccceeeiieienece e ettt
L0 1 L=T= (oY A I [o1 U I- | TS
Area / DePendENCia aCtUAL: ..........eevveiveeeeeee et et ses s et ess s sas s eseenesns s s

Titulos Obtenidos (Primaria, Secundaria, Terciaria, Universitaria, Especializaciones): ...........

Declaracién jurada: El/la suscripto/a declara bajo juramento que los datos consignados son
veridicos y que conozco y acepto las bases y condiciones del concurso.

FIrma y aclaracion: ......ooececece et ettt st s e raeree

LUBAr Y FECNA: oottt et st st r et
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