Expediente N°: 2018-70-1-00483

Denominacion del Cargo:

Técnico Profesional Universitario (Grado 10 Nivel 1) Escribano para la
Division Notarial.

Categoria: Técnico Profesional Universitario (Grado 10 nivel 1)
Depende de: Gerencia de Divisién Notarial

Trabaja con: Todas las areas del Instituto, especialmente con Gerencia
General y Directorio.

Operadores juridicos y otros usuarios externos.

Objetivo del Puesto:

Realizar las tareas inherentes a la labor notarial.

Descripcion de las principales tareas y/o responsabilidades del cargo

» Realizar estudio de titulos y toda documentacién que sea pertinente.

« Proyectar, redactar, formalizar y autorizar promesas de compraventa ,
cesiones y/o transferencias, rescisiones de compromisos de compraventa
de inmuebles u otros contratos, convenios con organismos estatales y
toda otra documentacidén que requiera intervencién notarial.

« Solicitar informacién registral y realizar el estudio de las inscripciones
que surjan, como asimismo solicitar informacién en otros organismos del
Estado.

+ Realizar gestiones ante organismos estatales y terceros para el
cumplimiento de los cometidos de la Division a la que pertenece.

« Informar y/o evacuar consultas en los plazos establecidos, cual le sea
requerido o lo crea necesario, como asimismo sobre temas notariales.

» Labrar actas de comprobaciones de hechos, licitaciones y cualquier otro
procedimiento de contratacién de acuerdo con las normas vigentes, e
intervenir en la faccién de inventarios, cuando se lo requieran.

« Coordinar con las unidades del Ente y otros organismos estatales a fin de
optimizar la tramitacion que permita la suscripciéon de la documentacién
que corresponda.

« Expedir certificados notariales y testimonios por exhibicién.

« Realizar toda otra funcién vinculada que se le asigne.

Requisitos del cargo
Excluyentes

» Titulo de Escribano, expedido o revalidado por la Universidad de la
Republica u otra universidad privada, reconocida por el MEC.
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No excluyentes

Estudios y conocimientos especificos a valorar

« Conocimientos de derecho civil y agrario.

« Conocimiento y dominio del marco normativo del INC, en particular de la
ley N°11.029.

+ Manejo de herramientas informaticas.

Experiencia a valorar

« En funciones relacionadas con el cargo.
Condiciones del cargo

Desarrollaréd su labor en Casa Central y debe contar con disponibilidad para
viajar al interior cuando sea requerido.

Remuneracion correspondiente al cargo Técnico Profesional Universitario
(Grado 10, Nivel 1) de acuerdo a la Estructura de remuneraciones del INC.
Cargo presupuestado sujeto a confirmacién y evaluaciéon de desempenio.

Habilidades requeridas

+ Iniciativa, dinamismo y colaboracién permanente para el logro de
objetivos.

« Habilidad para la solucion de problemas.

+ Buen relacionamiento interpersonal y capacidad de trabajo en equipo.

Cargo Tecnico Profesional Escribano para la Division Notarial..odt Folio n° 4



