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ANEXO UNICO DEL DECRETO N°: 004/2024

CONVOCATORIA A CONCURSO POR ANTECEDENTES Y OPOSICION,
PARA ADMINISTRATIVO/A SECCION PATENTE

CAPITULO I

1°.- Del cargo a concursar

La convocatoria a concurso por antecedentes y oposicion, se realiza con el fin de
cubrir el cargo vacante de personal administrativo del Area de Patente de la
Municipalidad de Armstrong.

Descripcion del Cargo: Administrativo/a, seccion patente.
Lugar de desempefio de funciones: Edificio Municipal — San Martin N° 1565
Horario de Trabajo: Lunes a Viernes de 6.30 hs a 12.30 hs.
Funciones:

a) Liquidacion de deudas de patentes.

b) Inscripcion de altas y bajas de patentes.

C) Asesoramiento para convenios de pago.

d) Conservar cuidadosamente documentos de la seccion.

e) Cambio de radicacion dentro y fuera de la provincia.

f) Entrega de boletas de patente.

g) Manejo de los sistemas PGM Municipal ¢ IMS Provincial.

h) Carga de Formularios 1057 Web.

CAPITULO 11

De los aspirantes

Perfil

Capacidad de trabajo y gestion en equipos.

Capacidad de organizacion y coordinacion del trabajo.
Profunda responsabilidad y compromiso.

Integridad, honestidad y ética.

Iniciativa y creatividad.

Capacidad de anélisis y resolucion de problemas.
Predisposicion y buena presencia para la atencion al publico.

Conocimientos

Conocimientos y manejo de procesador de texto Word.
Conocimientos y manejo de planilla de calculo Excel.
Conocimientos, manejo y administracion de paginas web.
Conocimientos administrativos y contables.

2°.- Condiciones:
Los aspirantes a participar en el presente concurso deberan acreditar las siguientes
condiciones:
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2.1. Ser argentino/a o nacionalizado con un minimo de 5 afios de residencia en la
ciudad de Armstrong.

2.2. No haber sido pasible en los ultimos cinco afios de sanciones disciplinarias en el
orden municipal, provincial o nacional a la fecha de la convocatoria. Si se produjese
la sancion del aspirante durante la sustanciacion del concurso, el mismo sera
automaticamente eliminado.

2.3. No encontrarse inhabilitado por sentencia de condena judicial, a la fecha de la
convocatoria. Si se produjese la inhabilitacion del aspirante durante la sustanciacion
del concurso, el mismo sera automaticamente eliminado.

2.4. No hallarse en situacion de incompatibilidad funcional, de acuerdo a las normas
vigentes.

2.5. Poseer estudios secundarios completos.
2.6. Tener entre 21 y 50 afios de edad.

3°.- De la Inscripcion

La solicitud de inscripcion se realizard a través del formulario especifico disponible
en el portal de la Municipalidad (www.armstrong.gov.ar), el cual debera ser luego
impreso, completado y presentado por duplicado, acompaifiado de la documentacion
que a continuacion se detalla. Los datos consignados en el formulario tendran
caracter de declaracion jurada.

3.1. Presentar la siguiente documentacion:

3.2.1. Formulario de inscripcion completo e impreso por duplicado.-

3.2.2. Formulario de Declaracion Jurada donde conste la existencia o inexistencia de
sumarios en tramite, sanciones disciplinarias o inhabilitaciones por condena judicial.

3.2.3. Fotocopia del Documento de Identidad, donde conste en forma legible: tipo y
nimero de documento, apellido y nombres, fecha de nacimiento y domicilio
actualizado.

3.2.4. Fotocopia del titulo profesional que acredite competencia sobre el cargo a
concursar (Ej: Gestor y/o Mandatario del automotor).

3.2.5. Constancias de antigliedad discriminada segun los cargos desempenados a la
fecha de la convocatoria, siempre que tengan relacion con el cargo a concursar.

3.2.6. Constancias de antecedentes profesionales, como dictado y asistencia a cursos,
jornadas, encuentros, congresos, seminarios, talleres relacionados especificamente
con la funcioén inherente al cargo que se concursa.

4°.- Toda la documentacion, debidamente autenticada por autoridad judicial o notarial,
se presentara en carpeta ordenada de acuerdo con los aspectos consignados
precedentemente, foliadas correlativamente y con el indice correspondiente. Esta
carpeta serd entregada personalmente, o por intermedio de representante, con poder
expedido por autoridad judicial o notarial, en el Departamento de Legales de la
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Municipalidad de Armstrong. Al recibir la inscripcion el personal que designe el
mencionado departamento, devolverd al interesado el duplicado de la solicitud con
firma, sello del responsable y fecha, quedando el original en poder de ese
departamento. Dicho duplicado se constituird en comprobante valido para cualquier
reclamo por este acto.

5°- El Departamento de Legales recibira la documentacion mencionada en el apartado
anterior hasta el tltimo dia habil del plazo establecido, a la hora de finalizacion de
atencion al publico, el cual debera ser previamente comunicado. En la oportunidad
se labrard un acta por duplicado con la nomina de inscriptos al cargo, indicando
Apellido y Nombre, Tipo y N° de documento y cantidad de folios presentados.

6°.- Con posterioridad al periodo de inscripcion no podran agregarse otros
antecedentes. En caso de duda fundada sobre la legitimidad de los antecedentes
presentados, el Jurado debera intimar al aspirante por el término de dos (2) dias
habiles para que presente el original de la documentacion observada, bajo
apercibimiento de ser excluido si no puede probar su autenticidad.

7°.- Los inscriptos deberan comunicar fehacientemente todo cambio de domicilio,
bajo apercibimiento de tener por cumplidas todas las notificaciones en el domicilio
denunciado al momento de la inscripcion.

8°.- La Comision Evaluadora recibira las inscripciones y la documentacion
profesional. Luego realizard el procesamiento de la misma, conforme a los
requerimientos de esta convocatoria, resolviendo en primera instancia acerca de la
pertinencia de la admisidon como concursantes de cada uno de los inscriptos,
notificando a quienes hayan sido excluidos, con expresion de la causal que motivo la
exclusion.

9°.- Causas de Exclusion

Seran causales de exclusion de este concurso:

9.1. No reunir las condiciones exigidas en esta convocatoria.

9.2. No justificar a requerimiento de la Comision Evaluadora, los defectos formales
o de contenido de la documentacion o datos consignados en ella y que,
verosimilmente, configuren una duda razonable sobre su autenticidad o verdad
material que puedan conformar una falsificacion.

9.3. Falsificar documentacion o datos en Declaraciones Juradas.

9.4. No cumplir en tiempo y forma con las instancias concursales.

9.5. Estar incurso en alglin tipo de incompatibilidad funcional.

9.6. Estar inhabilitado por condena firme segliin sede que corresponda.

9.7. No lograr los puntajes minimos requeridos para la instancia de oposicion.

CAPITULO III
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Criterios de Evaluacion

De los Titulos
La Comision Evaluadora debera evaluar los titulos presentados por los aspirantes al
concurso teniendo en cuenta el criterio que a continuacion se detalla:

- Titulo Universitario a fin a la funcion a desempeniar - 3 puntos.

- Titulo habilitante: Gestor y/o Mandatario Automotor u otros - 2 puntos.

- Titulo terciario a fin a la funcion a desempeiar - 2 puntos.

De los antecedentes

10°.- La Comision Evaluadora debera valorar los antecedentes presentados por los
aspirantes al concurso teniendo en cuenta los criterios que a continuacion se detallan,
pudiendo acumular por este concepto hasta un maximo total de 10 puntos:

10.1. Antigiiedad: 0,25 puntos por afio calendario completo de desempefio en la
misma funcion a la que aspira, hasta llegar a un maximo de 3 puntos.

10.2. Especializacion directamente relacionada con la funcion a la que se aspira. Por
ejemplo, Gestor y/o Mandatario del automotor: 2 puntos

10.3. Certificados de capacitacion extendidos por Institutos Superiores o
Universitarios, con un afio como minimo de duracion: 1 punto.

10.4. Certificados de capacitacion extendidos por Institutos Superiores o
Universitarios, con 6 meses como minimo de duracion: 0.50 punto.

10.5. Otros antecedentes profesionales: asistencia a cursos, seminarios, encuentros,
talleres, jornadas que aborden tematicas especificas relacionadas directamente con la
funcion a desempenar: 0,10 puntos (sin evaluacion) y 0,20 puntos (con evaluacion),
hasta llegar a un maximo de 2 puntos.

De la Oposicion

11°.- La Comision Evaluadora debera valorar a cada uno de los aspirantes al concurso
teniendo en cuenta que el concepto de Oposicion tiene una ponderacion de hasta diez
(10) puntos y que la calificacion estard conformada por tres instancias, a saber:

11.1. Instancia escrita.
11.2. Instancia oral.
11.3. Evaluacion de programas de Word y Excel.

12°.- La evaluacion sera puntuada por la Comision Evaluadora de acuerdo a los
parametros de ponderacion establecidos en los articulos anteriores y segun los
criterios que, por su expertez considere oportuno, siendo aprobados cuando alcancen
el 70% del puntaje total asignado a la oposicion.

De la Comision Evaluadora y su trabajo
13°.- La Comision Evaluadora serd designada por la Secretaria de Hacienda y

Finanzas y tendrda como funcion especifica el procesamiento y valoracion de los
antecedentes y la evaluacion de las diferentes instancias de la oposicion, de acuerdo
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con las especificaciones de esta convocatoria. La presidencia estard a cargo del
Secretario de la Secretaria de Hacienda y Finanzas o por quien esta designe para tal
fin.

14°.- La Comision Evaluadora decidira por mayoria, si algin miembro disintiese de
la mayoria y salvase su voto, debera fundamentarlo debidamente.

En todos los casos el resultado del acto de evaluacion debera constar por escrito y
estard a la disposicion del aspirante.

15°.- La calificacion del aspirante se definird mediante la obtencion del promedio de
puntos entre la nota de las evaluaciones escrita, oral y practica de Word y Excel.
Dicha calificacion final se obtendra sumando el promedio anterior al puntaje total
acumulado por valoracion de antecedentes, conforme a los criterios explicitados en
esta convocatoria.

16°.- En caso de empate, el orden de mérito se establecera teniendo en cuenta la
siguiente prelacion:

16.1. Antigiiedad en el cargo que concursa.

16.2. El puntaje total obtenido en la oposicion.

16.3. Titulo habilitante de Gestor y/o Mandatario del Automotor.

17°.- Realizada las planillas de calificaciones los diez aspirantes con mejores
promedios pasaran a la Gltima etapa de entrevista personal; la misma sera ante dos
miembros del Ejecutivo Municipal y un profesional en Psicologia. Esta entrevista
dara un maximo de 2 puntos.

CAPITULO IV

De los escalafones y Orden de mérito

18°.- De la valoracion de las etapas descriptas anteriormente se confeccionaran las
listas de orden de méritos.

19°.- Los escalafones se elaboraran con los siguientes datos:

19.1. Numero de orden que haya correspondido al concursante en virtud de la suma
total de puntos obtenidos.

19.2. Apellido y nombres del concursante.
19.3. Documento de Identidad: Tipo y nimero.
19.4. Puntaje obtenido en la valoracion de antecedentes.

19.5. Puntaje obtenido en la valoracion de la oposicion.
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19.6. Puntaje total obtenido.

20°.- Los escalafones conformados seran exhibidos en la sede municipal, en los
plazos que a tal efecto fije el cronograma del concurso.

El concursante se notificara, personalmente o mediante apoderado, del puntaje
obtenido y del lugar que ocupa en el escalafon, durante el periodo de exhibicion de
los mismos.

CAPITULO V
De los ofrecimientos

21°.- Aprobados definitivamente los escalafones, la Secretaria de Hacienda y
Finanzas dispondra el ofrecimiento correspondiente, en lugar y fecha consignada en
el cronograma del concurso.

CAPITULO VI
Del cronograma de concurso

22°.- El cronograma con todas las instancias del concurso sera fijado por la Secretaria
de Hacienda y Finanzas, quién lo daré a conocer a través de los medios que aseguren
la mas amplia difusion. Los plazos establecidos podran ser prorrogados, siempre que
mediare justa causa.

Normas Generales

23°.- Todos los términos establecidos en la presente, lo seran en dias habiles para la
Administracion Publica Municipal.

24°.- Solo se podran recurrir las decisiones de la Comision Evaluadora cuando
existieren vicios formales de procedimiento establecidos en la presente convocatoria,
que ocasionen perjuicios al impugnante. La apelacion en su caso se deducird ante la
Secretaria de Hacienda y Finanzas, la que resolvera de manera definitiva. La
apelacion se interpondra dentro de los cinco (5) dias habiles de notificada la decision
respectiva.

25°.- La mera interposicion de recursos no impedira la ejecucion del acto impugnado.
No obstante ello, el mismo podré ser suspendido de oficio por la Secretaria de
Hacienda y Finanzas, mediante decision fundada y en atencion a razones de interés
general, para evitar graves e irreparables perjuicios a los concursantes, o cuando se
acreditase fehacientemente la existencia de vicios que tornen al procedimiento de
seleccion, nulo de nulidad absoluta.

26°.- El Escalafon de concurso tendra vigencia a partir del primer ofrecimiento de
cargos y hasta tanto la Secretaria de Hacienda y Finanzas convoque a un nuevo
concurso.



