
FIDEICOMISO 53383 / 2012

LLAMADO A INTERESADOS PARA LA PROVISIÓN DE
DOS CARGOS DE ADMINISTRATIVO/A PARA LAS ÁREAS: 
i. Orquesta Sinfónica Nacional (Ossodre) y Conjunto Nacional de Música de Cámara (CNMC) del Sodre
ii. Capital humano
Ámbito del llamado:
Orientamos nuestra búsqueda a personas con formación y experiencia en áreas de gestión administrativa y contable que aseguren resultados de calidad y potencien la mejora continua del servicio prestado.

Esta persona debe contar con buena comunicación y habilidades relacionales; ser proactiva, procedimental y flexible. Organizada, capaz de llevar adelante las tareas asignadas, con capacidad de atención distribuida y tolerancia al trabajo bajo presión.  
La persona que ocupe el cargo deberá también contar con capacidad de trabajo en equipo, vocación de servicio y aprendizaje continuo.
En el marco de la Ley 19.691 el llamado comprende también a candidatos inscriptos en el Registro Nacional de Personas con Discapacidad de la Comisión Nacional Honoraria de Discapacitados.
Perfil de formación y experiencia
Requisitos excluyentes:

· Formación en Administración y Contable a nivel terciario (Ciencias Económicas, Administración de Empresas o carreras afines)
· Inglés intermedio
· Manejo de herramientas informáticas: administrador de correos, paquete Office (en especial Excel)
· Experiencia mínima de dos años en cargos administrativos contables
Para el correcto desempeño de la posición se requerirá flexibilidad y disponibilidad horaria.
Requisitos valorados, sin ser excluyentes:

· Conocimientos de idiomas
· Manejo sistema SAP o similar
· Experiencia en áreas de gestión y tareas vinculadas a la gestión humana y liquidación de sueldos
· Experiencia de trabajo en ámbitos artístico/culturales
Competencias clave

· Capacidad vincular. Afabilidad
· Comunicación
· Organización y planificación
· Trabajo en equipo. Coordinación y colaboración con integrantes del equipo
· Proactividad y capacidad de resolución
Acreditación de comprobantes (requisitos obligatorios)
En caso de pasar la instancia de selección, en dicha oportunidad los/las candidatos/as deberán presentar fotocopia de los siguientes documentos:

1. Cédula de Identidad vigente
2. Credencial Cívica (para ciudadanos uruguayos)
3. Carné de salud vigente

El/la postulante deberá proporcionar domicilio constituido, número de teléfono (fijo y/o celular) y correo electrónico.
Instancias de evaluación del proceso
El proceso de selección de los/las aspirantes estará a cargo del área de Capital Humano y de la Dirección Ejecutiva de cada área.
El análisis se realizará en los llamados externos según los siguientes componentes:
	PUNTOS
	

	CV
	ENTREVISTA GRUPAL E INDIVIDUAL
	PRUEBA
	

	30 
	40
	30
	


A. Méritos/curriculum vitae
El puntaje máximo es de 100 (cien) puntos, que ponderará como el 30 % (treinta por ciento) del puntaje total siendo el puntaje mínimo aceptable el de 60 (sesenta) puntos.

Se puntuarán exclusivamente los méritos debidamente documentados y que tengan relación con el cargo al que se postula.
B. Entrevista
Para pasar a la instancia de ENTREVISTA se deberá superar el puntaje mínimo de aprobación para el componente CV.

El puntaje máximo es de 100 (cien) puntos, que ponderarán como el 40 % (cuarenta por ciento) del puntaje total siendo el puntaje mínimo aceptable de 60 (sesenta) puntos.
C. Prueba
Se presentará a los candidatos una prueba de carácter práctica en la que se valorarán sus competencias en relación con los requerimientos del cargo.

Pasarán a la instancia de PRUEBA quienes hayan superado el puntaje mínimo de aprobación para el componente ENTREVISTA.

El puntaje máximo es de 100 (cien) puntos que ponderarán como el 30 % (treinta por ciento) del puntaje total siendo el puntaje mínimo aceptable es de 60 (sesenta) puntos.
D. Criterios generales de evaluación
Cada una de las instancias tiene carácter eliminatorio. El puntaje mínimo de aprobación de cada prueba es el 60 % del máximo previsto.
Quien no se presente a alguna de las instancias a las que sea convocado quedará automáticamente eliminado del llamado.
E. Resultados del proceso
Se elaborará una lista de prelación, ordenada de mayor a menor, con el puntaje total (CV + ENTREVISTAS + PRUEBAS) obtenido por los/as postulantes que hayan alcanzado o superado los puntajes mínimos establecidos en estas Bases.

De originarse un empate entre dos o más postulantes, se procederá a ordenar dichas posiciones de mayor a menor de acuerdo con el puntaje obtenido en la instancia PRUEBA. De registrarse también un empate en la instancia mencionada, el Comité tomará en cuenta el mayor puntaje del ítem ENTREVISTA entre los postulantes implicados, con el único cometido de desempatar y otorgar las posiciones que correspondan en la lista.

Esta lista de prelación tendrá vigencia de un año a efecto de cubrir futuras vacantes para el mismo rol.
Plazos:
El llamado tendrá vigencia hasta el 5 de mayo inclusive. Antes del mencionado plazo el postulante deberá presentarse vía correo electrónico a través del envío del CV a la siguiente dirección: seleccionadministrativo@sodre.gub.uy
F. Descripción de los cargos
I.- Nombre del cargo: ADMINISTRATIVO/A - ORQUESTA SINFÓNICA NACIONAL Y CONJUNTO NACIONAL DE MÚSICA DE CÁMARA DEL SODRE
Área: ORQUESTA SINFÓNICA NACIONAL Y CONJUNTO NACIONAL DE MÚSICA DE CÁMARA DEL SODRE
Reporta a: Dirección Ejecutiva de Ossodre y CNMC
Propósito Central: 

Dar apoyo en la coordinación, organización, gestión y ejecución de todas las acciones necesarias para llevar adelante las tareas administrativas de la Ossodre, CNMC y producciones Líricas de estos elencos estables, velando por el adecuado funcionamiento y resolución de los requerimientos del Área.
Principales Tareas:

	1. Dar apoyo a la Dirección ejecutiva en la ejecución del presupuesto anual de Ossodre, CNMC y producciones Líricas de estos Elencos y el correspondiente seguimiento con cada una de las producciones anuales.

	2. Colaborar en la reserva de la Sala de Ensayos para las actividades de la Ossodre, CNMC y las producciones Líricas de estos elencos estables.

	3. Colaborar con la gestión y el seguimiento a los diversos asuntos en trámite (seguimiento de expedientes u otros documentos).

	4. Gestionar la caja chica del área, realizar las rendiciones y gestionar las reposiciones. En caso de requerirse, realizar el cobro de cheques de reposición de caja chica.

	5. Apoyar a la Coordinación Administrativa en todo lo relativo a las contrataciones de artistas nacionales e internacionales invitados, gestionando pasajes, alojamientos, traslados, entre otros. Crear expedientes y dar seguimiento a su trámite.

	6. Informar mensualmente a las áreas de RR.HH. y de Gestión Humana, acorde a los procedimientos establecidos, sobre las novedades de cada mes para la liquidación de sueldos de los equipos de gestión de Ossodre y CNMC.

	7. Colaborar con la Inspección de Ossodre y CNMC en el envío de información mensual de los integrantes de Ossodre y CNMC a las áreas de RR.HH. y Gestión Humana.  

	8. Realizar el registro de la documentación de pagos en el sistema SAP por pagos de contrataciones, compras u otros. Dar seguimiento al estado de Órdenes de Compra y facturación. Generar informes de ejecución presupuestal.

	9.  Realizar la gestión de compras de papelería de los equipos de gestión de Ossodre y CNMC, así como otras gestiones similares que le sean requeridas.

	10.  En caso de requerirse, asistir a los espectáculos colaborando con el normal desarrollo de los mismos junto a la Coordinación Administrativa.

	11. Participar en las reuniones semanales de trabajo, colaborando en la planificación y coordinación de las tareas del área. Apoyar en la emisión de los informes que le sean requeridos.

	12. Además de las funciones específicas del cargo y especialidad, el funcionario deberá trabajar en equipos y colaborar con otras tareas de acuerdo a las necesidades de funcionamiento.


Condiciones aplicables para el cargo
El cargo se desempeñará en régimen de 40 horas semanales en horarios rotativos y flexibles acorde al horario establecido incluyendo fines de semana y feriados.
Remuneración mensual nominal: $59.311 (cincuenta y nueve mil trescientos once nominales).
II.- Nombre del cargo: Administrativo/a - Capital Humano

Área: Capital Humano

Reporta a: Dirección de Capital Humano
Propósito Central: 

Organizar e implementar las acciones establecidas por la Dirección de Capital Humano que posibiliten ejecutar las políticas de Capital Humano del Fideicomiso 53.383/2012 “Fondo de Desarrollo Artístico y Cultural del Sodre”.
Principales tareas:

	1. Colaborar con las políticas de gestión de los recursos humanos con ajuste a los requerimientos de la normativa laboral. 

	2. Colaborar y apoyar al área, participando y organizando los diferentes procesos de gestión humana contribuyendo a una adecuada comunicación interna.

	3. Colaborar en los Procesos de Definición de los cargos y términos de referencia.

	4. Colaborar con los Procesos de selección e inducción de personal.

	5. Colaborar y apoyar la atención al colectivo de trabajadores evacuando las dudas que pudieran existir respecto a los pagos recibidos en concepto de rubros salariales o indemnizatorios.

	6. Apoyar la gestión de capacitación y entrenamiento del personal, asistiendo en el relevamiento de necesidades de capacitación, presupuestación y organización de las capacitaciones definidas, contribuyendo al adecuado registro de las mismas.

	7. Colaborar y apoyar en el diseño, implementación y sistema de evaluación de desempeño.

	8. Participar en reuniones de trabajo que permitan coordinar y promover la organización de los equipos de trabajo y su tarea cotidiana.

	9. Elaborar notas, documentos e informes, teniendo en cuenta plazos y prioridades establecidas para el área.

	10. Realizar las gestiones administrativas correspondientes que permitan el ingreso del personal (solicitud de contratación, contrato de trabajo, reglamento, formularios de ingreso para el alta de actividad, comunicación de condiciones de trabajo, entrega de uniformes, entre otros).

	11. Gestionar e informar en conjunto con la Administración del Sodre la documentación administrativa: horas del personal; documentación frente al BPS y BSE, denuncias patronales; certificados médicos, carné de salud, entre otros.

	12. Gestionar con la Dirección del área la adecuada recepción de la información de asistencias mensual del personal a efectos de generar una correcta liquidación de rubros salariales e indemnizatorios.

	13. Actualizar y registrar la información que provee elementos para la planificación de los recursos humanos.

	14. Contribuir con la promoción en la calidad de vida en el trabajo, la Seguridad Laboral y la prevención de accidentes y enfermedades profesionales.

	15. Realizar todas las acciones de prevención/chequeos necesarios para garantizar la realización del trabajo en las máximas condiciones de seguridad y salud ocupacional.

	16. Además de las funciones específicas del cargo y especialidad, el empleado deberá trabajar en equipos y colaborar con otras tareas de acuerdo a las necesidades de funcionamiento.


Condiciones aplicables para el cargo
El cargo se desempeñará en régimen de 40 horas semanales de lunes a viernes, en horarios rotativos y flexibles acorde al horario establecido incluyendo feriados.
Remuneración mensual nominal:  $59.311 (pesos uruguayos cincuenta y nueve mil trescientos once nominales)

