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Llamado a concurso para cubrir un cargo de Técnico para integrar el Sector de

Normativa y Documentacion de la Secretaria del MERCOSUR

Convocatoria SM N° 07/24

El presente llamado a concurso tiene como objetivo la contratacion de un/a funcionario/a
para integrar el Sector de Normativa y Documentacion (SND) de la Secretaria del
MERCOSUR (SM), de nacionalidad brasilera, que sera seleccionado/a con base en
pruebas de oposicion y méritos.

La relacion laboral se regira por las disposiciones de la normativa MERCOSUR aplicable
gue corresponda, en especial las relativas a los funcionarios MERCOSUR, al
funcionamiento de la Secretaria del MERCOSUR (SM), Decisiones CMC N° 15/15, sus
modificativas y/o complementarias y la Resolucion GMC N° 54/03.

Las disposiciones antes citadas pueden ser consultadas en el Portal Web MERCOSUR
(https://www.mercosur.int/).

|- Requisitos minimos

Los requisitos minimos de admision al concurso son los siguientes:

Ser de nacionalidad brasilera.

Tener menos de sesenta y un (61) afios de edad.

Tener titulo de grado universitario en Derecho, Licenciatura en Bibliotecologia, Licenciatura
en Archivologia, Licenciatura en Relaciones Internacionales, y ciencias humanas afines al
cargo.

Comprobar experiencia minima de 3 (tres) afios de trabajo en las areas afines al cargo
Tener conocimientos sobre el funcionamiento del MERCOSUR.

Tener conocimiento operativo de los idiomas espafiol y portugués.

Tener dominio de herramientas informéaticas relacionadas con el cargo.

Asimismo, se valoraran las siguientes competencias:

Tener conocimiento en redaccion y traduccion entre los idiomas espafiol y portugués.
Tener certificacion de idioma espafiol.

Tener conocimientos operativos en otros idiomas.

Tener conocimiento en procesadores de texto y planillas de célculo.

Tener certificacion avanzada de paquete Office.

Tener conocimiento en dactilografia.

Tener conocimiento en la gestion documental, archivistica, manejo de la informacién y
salvaguardia de documentos.

Tener experiencia de trabajo en organismos internacionales.

Tener experiencia de trabajo en areas afines al cargo en la administracion publica.
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lI- Tareas a desempenfar

El SND fue creado en el ambito de la SM con el fin de servir como archivo oficial de la
documentacion del MERCOSUR, apoyar el proceso de elaboracién e implementacion de
la normativa MERCOSUR, asi como apoyar las reuniones de los 6rganos de la estructura
institucional del MERCOSUR.

El/la Técnico/a desempefiara, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 16 del
Apéndice | del Anexo de la Decision CMC N° 15/15, las siguientes tareas:

e Brindar apoyo a las reuniones de los érganos de la estructura institucional del
MERCOSUR.

e Mantener actualizada la Base de Datos de la SM, la cual debera estar estructurada
de manera de viabilizar consultas por tema, 6rgano emisor, tipo de norma o
documento.

e Cotejar las versiones en medios fisico y magnético de las actas y de sus anexos 'y,
en caso de discrepancias entre las mismas, proceder a la correccion pertinente en
la version en medio magnético.

e Archivar las normas nacionales por medio de las cuales los Estados Partes
incorporaron las normas del MERCOSUR a sus respectivos ordenamientos
juridicos.

e Mantener actualizado un registro de los 6rganos de la estructura institucional del
MERCOSUR.

e Elaborar documentos de apoyo y realizar el seguimiento de los trabajos de los
organos que componen la estructura institucional, asi como de sus Programas de
Trabajo e Informes del Grado de Cumplimiento.

e Preparar los documentos de trabajo e informativos que les sean requeridos.

e Mantener un registro de los antecedentes de las reuniones a las que prestan
apoyo.

e Elaborar el dossier normativo sobre determinada tematica.

e Realizar cualquier otra tarea que comprenda el apoyo a las reuniones de los
organos del MERCOSUR.

e Otras tareas que le sean encomendadas por la Direccion de la SM, de acuerdo con
la normativa MERCOSUR vigente.

lll- Inscripcion

Los/as candidatos/as que cumplan con los requisitos minimos exigidos en el punto 1) y
deseen inscribirse en el concurso deberan completar la ficha de inscripcion.

Dicha ficha y los documentos exigidos deberan enviarse por correo electrénico a la
direccion tecnicosnd@mercosur.int, los que deberan ser recibidos por la SM a partir del
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dia 26 de abril de 2024 y hasta las 17:00 horas del dia 27 de mayo de 2024 (horario local
de Uruguay).

Documentos exigidos para la inscripcion en el concurso:

a) Ficha de inscripcion firmada (Anexo I) en la que consta la declaracion del/la
postulante de conocer las normas aplicables, estar plenamente de acuerdo con las
bases del concurso y aceptar todas las decisiones adoptadas por la Comision de
Seleccion en forma definitiva.

b) Un ejemplar firmado del Curriculum Vitae segun el modelo de CV (Anexo ).

c) Una fotografia reciente.

d) Una copia de los documentos que acrediten identidad, nacionalidad, formacion
académica y experiencia profesional.

Lo declarado en el Curriculum Vitae que no cuente con su correspondiente respaldo
documental no seré considerado por la Comision de Seleccion al momento de evaluar la
presentacion del/la postulante.

La SM remitira via correo electrénico la confirmacion de inscripcidon a cada candidato/a.
Las consultas relativas a la inscripcibn que se estimen pertinentes realizar podran

realizarse al numero de teléfono +598 24129024 o remitirse por correo electrénico a la
direccion tecnicosnd@mercosur.int

| IV- Procedimiento de seleccion |

La Comision de Seleccion, integrada por un representante designado por cada Estado
Parte, seleccionara los/las candidatos/as mas calificados/as para el cargo.

La seleccion del/la candidata/a en el marco de este concurso se realizara en tres etapas,
las cuales se describen a continuacion.

1. Primera etapa

En la primera etapa la Comision de Seleccion preseleccionara hasta un maximo de diez
(10) candidatos/as con base en su formacién académica y en su experiencia profesional,
previa verificacion del cumplimiento de los requisitos establecidos para el cargo.

La SM informara el resultado de la preseleccidbn por correo electrénico a los/as
candidatos/as.

Los/as candidatos/as preseleccionados/as en la primera etapa deberan presentar copia
autenticada de los documentos probatorios que acrediten la formacion académica exigida.
La referida copia debe ser remitida por correo postal o entregada personalmente en la
direccién Luis P. Piera 1992, piso 3, a mas tardar hasta el dia de la realizaciéon de la
prueba escrita.
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2. Segunda etapa

La segunda etapa consistira en la realizacion de una prueba escrita y una entrevista
personal, en fechas a definir por la Comision de Seleccion, las cuales serdn comunicadas
por al SM a los/as candidatos/as preseleccionados/as, por lo menos con una semana de
antelacion.

La prueba escrita serd realizada de manera presencial en Montevideo y/o en otras
ciudades de los Estados Partes a ser definidas con posterioridad de la primera etapa y
evaluara conocimientos generales sobre el MERCOSUR y conocimientos especificos para
el cargo a desempeiniar, en los idiomas espafiol y portugués, para lo que se recomienda
tomar como referencia la normativa MERCOSUR indicada en el Anexo lll.

La entrevista estarda a cargo de la Comision de Seleccion, se desarrollard en forma
individual, en los idiomas espafiol y portugués, y podra ser realizada de manera
presencial en Montevideo o por medio de videoconferencia o sistema similar.

3. Tercera etapa

La Comision de Seleccién conformar4 una terna en orden de calificacion con los
candidatos/as considerados/as aptos/as para el cargo, con base en el resultado de las
pruebas escritas y de las entrevistas. Dichos/as candidatos/as seran convocados/as para
someterse a la evaluacién psicotécnica.

Asimismo, deberadn presentar, ante la SM, carné de salud uruguayo vigente o los
siguientes analisis clinicos a expensas del/la candidato/a:

- analisis de orina completo con vigencia menor a 6 meses;
- analisis de sangre completo con vigencia menor a 6 meses.

La referida terna sera publicada en el Portal Web MERCOSUR (www.mercosur.int).

El/la candidato/a clasificado/a en primer lugar sera notificado/a sobre su seleccidén para
cubrir el cargo, de forma inmediata y tendra un plazo de cinco (5) dias corridos para
confirmar su aceptacion y hasta cuarenta y cinco (45) dias corridos, contados a partir de
la fecha de su aceptacién, para asumir su cargo en la SM.

Finalmente, la designacién del/la candidato/a seleccionada/a para ocupar el cargo se
publicara en el Portal Web MERCOSUR (www.mercosur.int).
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V- Condiciones de desempefio

Al asumir el cargo, el/la candidata/a seleccionado/a debera presentar los originales de los
documentos exigidos en el punto IIl) del presente llamado a concurso.

El/la candidato/a seleccionado/a desempefiara sus funciones con dedicacion exclusiva en
la SM. De acuerdo con lo establecido en la normativa MERCOSUR vigente sobre los
funcionarios MERCOSUR, el régimen de trabajo sera de cinco (5) dias semanales y de
ocho (8) horas diarias, pudiendo extenderse cuando necesidades de servicio asi lo
requieran.

Retribucion mensual: salario base US$ 3.136 (tres mil ciento treinta y seis doélares
estadounidenses).

Cada funcionario/a, en los términos establecidos en la normativa MERCOSUR, podra
percibir:

e Ayuda de alquiler hasta un 30% del salario base y su suplemento variable, para
el/la candidata/a que al tiempo de su designacion o presentacion al concurso tenga
un domicilio real a una distancia superior a 100km de la SM.

e Ayuda para asistencia médica para el/la funcionario/a y su grupo familiar hasta un
monto total de US$ 375.

e Ayuda escolar para hijos menores de 18 afios por un monto de US$ 90 por hijo,
hasta un méximo de cuatro (4) hijos.

e Ayuda para gastos de traslado del/la funcionario/a y su familia (no aplicable a
residentes en el pais sede del érgano).

e Ayuda para gastos de mudanza para el/la candidato/a que al tiempo de su
designacion o presentacion al concurso tenga un domicilio real a una distancia
superior a 100km de la SM.

e Fondo de Prevision.

e Aguinaldo.

e Licencia.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 8, Titulo IlI, Capitulo | del Anexo de la
Decision CMC N°15/15 y en las demas normas del MERCOSUR que rigen las relaciones
laborales de la SM, ellla candidato/a seleccionado/a sera contratado/a por un periodo
inicial de un (1) afio, equivalente al periodo probatorio.

Al final de ese periodo, el Director de la SM presentara la evaluacion del desempefio
del/la funcionario/a para consideracion de los Estados Partes a fin de determinar si se
procede a la firma del contrato regular con duracion de tres (3) afios. Los referidos
contratos podran ser renovados, por periodos iguales, por el Director de la SM sujeto a
consultas de los Estados Partes.
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VI- Disposiciones generales

El resultado del concurso tendra una vigencia de dieciocho (18) meses a partir de la fecha
en que el/la candidato/a seleccionado/a en primer lugar fuere convocado/a para asumir el
cargo. Durante ese periodo podran ser llamados sucesivamente los/las demas
candidatos/as de acuerdo con el orden de clasificacion obtenido en el concurso, a fin de
cubrir una eventual vacante del cargo concursado.

Una vez superado el plazo de un (1) afio, contado a partir de la publicacion del llamado,
en caso de que no se hubiera contratado a ningun/ninguna candidato/a ni declarado
desierto, el presente concurso sera considerado automaticamente extinto.

Los casos no previstos en este llamado seran solucionados por la Comision de Seleccion.

Los/as candidatos/as deberan correr con todos los gastos generados como consecuencia
de su patrticipacion en el concurso, sin derecho a reembolso.

En cualquiera de las etapas del concurso, la Comisién de Seleccion podra descalificar a
el/la candidata/a, anular la inscripcion o retirarlo/a de la prueba si fuera verificada la
falsedad de sus declaraciones y/o cualquier otra irregularidad.

Montevideo, 26 de abril de 2024.
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ANEXO |

FICHA DE INSCRIPCION

) CONVOCATORIA SM N° 07/24
TECNICO SND (nacionalidad brasilera)

Datos a ser completados por la SM:

Fecha de registro: / /

NUmero de inscripcion:

Datos a ser completados por el/la candidata/a:

Apellido/s y Nombre/s

Nacionalidad

Direccion (indicar un solo
domicilio)

Teléfono

Documento de identidad

Convocatoria N°

Correo electrénico

* Agregar en Anexo copia de la documentacién respaldatoria de los datos consignados en el Curriculum Vitae.

Declaro expresamente haber leido y estar plenamente de acuerdo con todas las normas y
disposiciones que contiene el presente llamado a concurso, que se encuentra disponible
en el Portal Web MERCOSUR (www.mercosur.int).

Declaro expresamente que estoy de acuerdo con la eventual divulgacién de los resultados
en cada etapa del concurso en el Portal Web MERCOSUR (www.mercosur.int).

Acepto, asimismo, en forma definitiva todas las decisiones que sobre normas del
concurso y planteos individuales adopte la Comisién de Seleccion.

Firma:
Aclaracion:
Ciudad:

Fecha:
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ANEXO Il
FORMATO DE CURRICULUM VITAE
A SER COMPLETADO POR EL/LA POSTULANTE AL CARGO
DATOS PERSONALES
Nombres
Apellidos
Nacionalidad

Fecha de nacimiento

Sexo

Estado civil

Numero de hijos

IDIOMAS OFICIALES DEL MERCOSUR

Espafiol*

||

bésico |_|

intermedio

—

avanzado

Portuguést

|

basico |:|

intermedio

[]

avanzado

—
[]

HERRAMIENTAS INFORMATICAS?

0 avanzado)

1 Indicar cual es la lengua materna y el nivel alcanzado en el otro idioma
2 Indicar conocimiento y nivel en el manejo de herramientas informaticas (basico, intermedio

FORMACION ACADEMICAS3

TITULO UNIVERSITARIO Duraciény | Fechade | Pais
osarado ma((agsrt?iao, Universidad/Institucién carga obtencién del | ciudad
P gdoctc;rado) ’ horaria titulo
ESTUDIOS EN CURSO* Universidad/Institucién Duracion y Fecha de .

(grado, maestria, doctorado, (escolaridad) carga inicio Pais,
posgrado) horaria ciudad

Fecha de
CEbRTy:lICA;.(f,:I%N.Et‘Q‘I‘IA Duraciony | obtencién del Pais,
(nomsginirfaﬁgréfrgoﬁea er, Universidad/Institucién carga certificado o ciudad

especializacion) horaria grado de

avance

3 La informacion solicitada debera ser completada en orden cronoldgico decreciente (agregar tantos cuadros como sea

necesario).

4 Sera imprescindible la presentacion de copia de los certificados.
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EXPERIENCIA LABORALS

Nombre de la empresa u organismo (especificar
si es publica, privada, organismo internacional u
otro)

Cargo/s ocupado/s en orden cronoldgico
decreciente en la misma empresa u organismo

Principales funciones y responsabilidades

Fecha de inicio de actividades

Fecha de finalizacion de actividades

Contacto para referencia (especificar datos de
contacto)

5 Completar para cada una de la/s experiencia/s laboral/es (agregar tantos cuadros como sea necesario).

Comentarios o informacidn adicional que entienda pertinente agregar:
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ANEXO Il
CONTENIDOS

1) Conocimientos generales

1.1.

1.2.

IDIOMA ESPANOL: comprension de textos de la lengua espafiola, expresion,
dominio del lenguaje, organizacion y desarrollo de ideas.

MERCOSUR: origen y procesos histéricos del MERCOSUR (Tratado de Asuncion),
personalidad juridica, organizacion y estructura institucional del MERCOSUR
(Protocolo de Ouro Preto).

2) Conocimientos especificos

2.1.
2.2.
2.3.
2.4,
2.5.
2.6.
2.7.

2.8.
2.9.

Normas Generales para Funcionarios MERCOSUR (Decisién CMC N° 15/15).
Estructura institucional del MERCOSUR (Decisibn CMC N° 09/19).

Reglamento interno del Consejo del Mercado Comun (Decision CMC N° 02/98)
Estructura del Grupo Mercado Comuan vy tipologia de sus o6rganos dependientes
(Decision CMC N° 24/14).

Reuniones y actas de los 6rganos y foros dependientes de la estructura institucional del
MERCOSUR (Decision CMC N° 44/15).

Reglamento interno de la Comisién de Comercio del MERCOSUR (Resolucion GMC N°
20/18).

Funcionamiento de los o6rganos dependientes de la Comisibn de Comercio del
MERCOSUR (Resolucion GMC N° 44/19).

Guia préctica sobre el Funcionamiento de Organos y Foros del MERCOSUR.

Actas y documentos MERCOSUR (Resoluciones GMC N° 26/01 y N° 66/99).

2.10. Programas de Trabajo (Decision CMC N° 36/10).
2.11. Actas y documentos de las negociaciones externas (Resolucion GMC N° 66/19).
2.12. Deposito y archivo de los instrumentos juridicos del MERCOSUR (Resolucion GMC N°

80/00)

La bibliografia de consulta para los citados contenidos se encuentra disponible en el Portal
Web MERCOSUR (http://www.mercosur.int/).
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GRILLA DE CALIFICACIONES
PUNTAJE ! PUNTAJE
CONCERTO MAXIMO | PONDERACION | ginaL
1. Formacién académica 100
1.2 Otros titulos universitarios de grado en areas afines al cargo 10
1.3 Otros estudios de posgrado en areas afines al cargo 20 20
1.4 Otros cursos de capacitacion afines al cargo 30
1.5 Certificacion de idioma espafiol 20
1.6 Certificacion de paquete Office 20
2. Experiencia profesional 100
2.1. Conocimiento en la gestion documental, archivistica y 25
salvaguardia de documentos
2.2. Conocimiento en dactilografia 25
2.3. Conocimiento en redaccion y traduccion entre los idiomas 20 30
espafiol y portugués
2.4. Experiencia de trabajo en organismos internacionales 15
2.5. Experiencia en temas afines al cargo en la administraciéon 15
publica
3. Prueba escrita y entrevista 100
3.1. Prueba escrita 50 50
3.2. Entrevista 50

TOTAL
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