1. DESCRIPCION Y VALORACION DE PUESTO DE TRABAJO

SITUACION DESCRITA Real: | Formali = Propuesta:| | Deseable:
TIPO DE CONCURSO  PUBLICO {MERITO x | INTERNO - | PCD
1.1 IDENTIFICACION DEL PUESTO
T N T Clasificacién ocupacional SALARIO Y BENEFICIOS
craned (Normalizada) _ ADICIONALES
Denominacion del puesto ASISt;nte dle %oo;dnnacn:n:drllr;:gatlva G. 2.500.000 mensual + Bonificacion+
2chiels e Fosgracoidelia 1(uno) | 2.4.9 - APOYO ADMINISTRATIVO |Aguinaldo Rubro 144 F.F.
| 30
1.2 UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION
i : . S Unidad
Unidad o puesto del que , Unidad inmediat. 30 lr:Jn::;a::t & Unidad inmediat. g Unidad inmediat. 60 Unidad inmediat. 5 lnmledC;at
depende directamente superior Shpetior superior superior ‘ superior Unerior

S . ... ‘Direccion General
oordinacion Administrativa’
Escuela de Posgrado

A e A A A BRSSO S 8180 T — it i R T —— . R v . « S P — -

1.3. UBICACION FISICADEL PUESTO oo

Direccion Gral. De la Escuela de Posgrado del Rectorado,

Domicilio Universidad Nacional del Este, Calle UNE ¢/ Repuiblica del i Localidad-Region Ciudad del Este - Alto Parana
Paraguay Km 8 Acaray Barrio San Juan. i :

2. MISION Y TAREAS DEL PUESTO

2.1. MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia a los procesos financieros y administrativos institucionales, colaborar y apoyar en la ejecucion de las tareas asignadas y

Mision del Puesto ; ; . ’ . " i B -
relacionadas al area de Competencia en la Direccion aplicando las normas y los procedimientos institucionales definidos.

2.2. PRINCIPALES TAREAS DEL PUESTO

TIPO DE TAREAS DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES TAREAS DE CADA TIPO

PLAN':;?Qg;r:ﬂ) Planificar y decidir como realizar cotidianamente la ejecucion de actividades y tareas que son propias del puesto de trabajo y en plazos cortos,

trabajo o el de otros cinéndose en todo momento a las orientaciones del responsable del area.

DIRECCION

8 coordinacion de) tabalo deEl uesto no incluye visién a otro tos de trabaj
dependientes directos o pues cluye supervisio otrosipuestos de trabajo.

indirectos’

La mayoria de las tareas son de ejecucion personal, manuales o intelectuales de mediana compleﬁdad por ello el Asistente Administrativo ejecutara
‘con eficiencia las actividades y tareas de caracter técnico y administrativo correspondientes, tales como:
1- Recepcionar y remitir las documentaciones para su procesamiento y dar seguimiento a los expedientes.
2- Mantener actualizado los registros de pagos en el sistema de Gestion Administrativa de la Escuela de Posgrado y el sistema de gestion
EJECUCION académica del Rectorado de la UNE
personal por parte del ocupante 3- Realizar gestiones financieras y administrativas relacionadas a los procesos académicos de la Escuela de Posgrado.
del puesto 4. Solicitar a proveedores facturacion y demas documentos establecidos en los contratos de adjudicaciones contra entrega de bienes o pestacién
/de servicios, en base a las disponibilidades del Plan Financiero y el PAC
-5- Mantener actualizado las planillas de Rendicién de Ceuntas e Inventario de la Escuela de Posgrado.

CONTROL

ylo evaluacion del trabajo propio 1) Control de la ejecucion en tiempo y forma, de actividades propias que son asignadas al mencionado puesto de trabajo.
o de dependientes . ; . . A " i

Otiae tareas~‘ Actividades conexas con sus funciones relacionadas al Area y/o a pedido del Superior Inmediato. Desarrolla tareas para el cumplimiento de las
“'metas de calidad del Area acordes al cargo y funciones especificas establecidas en el Manual de Funciones y su respectivo contrato.

COMPONENTE MiNIMOS REQUERIDOS OPCIONALES CONVENIENTES
’gEkﬁé’fi‘éﬁ&é”,gﬁ&}é{] especifica minima de 1 mano |Alguna experiencia o pasantia en trabajos g
EXPERIENCIA LABORAL jExpenenma laboral general minima de 2 (dos) afnos ide oficina

; [Egresado o Estudiante unive
EDUCACION FORMAL  Administracion

o ACREDITADA
PRINCIPALES Procedimientos propios de la administracion publica, tecnicas de archive de
CONOCIMIENTOS'fd°cument°v herramientas informaticas,conocimiento en procesos de contro de
ACREDITADOS‘fiﬂStitUCiOneS publicas
Liderazgo: trabajo en equipo; proactividad
PRINCIPALES
COMPETENCIAS

Elfla postulante debera a) ser ciudadano/a paraguayo/a (presentacion de cédula de _
;identidad). b) Edad minima de 18 afos c) No estar ocupando un cargo permanente en
‘la Administracién Publica. d) No haber sido separado de la Administracién Publica

OBSERVACIONES ‘mediante expediente disciplinario, ni hallarse en inhabilitacién para ocupar cargos

-publicos.
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MATRIZ DE EVALUACION

ASISTENTE DE COORDINACION ADMINISTRATIVO ESCUELA DE POSGRADO
RECTORADO UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

EVALUA-
CURRICULUM CION EN-
TREVISTA
Formacion Aca- Cursos | Expe- Expe- TO- ENTREVIS- TOTAL
démica rela- riencia | riencia TAL | TACONLA
ciona- | Especi- | General COMISION
Nombre dosal | fica DE SELEC- PUNTA-
del cargo CION JE
Exb. 1 TOTAL
Postulante Xp. —
Profe- | Estu- Rela- Exp 3 - ’
sional | diante ciona- Ex Has- Hasta
; univer- | 2 Pun- das a b-
Univer- e . General | t2 80 20 Ptos. 20
sitario | Sitario las fun- Ptos. Ptos.
(20) ciones
15 30 10
TOTALES ->

EVALUACION CURRICULAR:

Formacion Académica: Se puntuara al postulante que en los siguientes niveles académicos: ; Profesional Universi-
tario (20 ptos); Estudiante Universitario (15pts), con la presentacién de documentos respaldatorios

Cursos

Cursos relacionados al cargo: Se asignara 1 puntos, hasta un total de 5 puntos, por cada curso realizado con una
carga horaria de 10 horas, los cuales deben tener relacién con el perfil del cargo al cual se postula y/o actividad a
ser desarrollada.

Experiencia Especifica y General:

Hasta 35 Ptos. (i) Especifica: se aplica a la experiencia de los postulantes en trabajos relacionados directamente
con las actividades que se describen en los Términos de Referencia (TOR's). Se otorgara 25 puntos por el total de
afios solicitado en el perfil. Para las experiencias menores el puntaje se obtendra en forma proporcional. (i) Ex-
periencia General: el tiempo que ha trabajado en la profesion y/o actividad similar incluyendo lo trabajado fuera
del @mbito de los TOR's o funciones distintas a las requeridas en esta oportunidad. Se otorgara 15 puntos por el
total de afios solicitado en el perfil.

EVALUACION POR ENTREVISTA 20 pts.

Entrevista con la Comisidon de Seleccién: hasta 20 Ptos. en la evaluacion a ser realizada durante la entrevista, que
incluira: a) Dominio del Tema, b) Comunicacién: voz y lenguaje claro, preciso, comprensible, etc., ¢) Liderazgo:
disposicion para ejercer influencia en el grupo, d) Rapidez Mental: velocidad de respuestas oportunas frente a
presiones externas, e) Dinamismo: uso de energia en el comportamiento cotidiano.
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Formulario
A
CONCURSO PUBLICO DE TITULO, MERITOS Y APTITUDES
ASISTENTE ADMINISTRATIVO
ESCUELA DE POSGRADO
RECTORADO-UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE.
NOTA DE POSTULACION
Ciudad del Este, de de 2019

Ing. Agr. Ger6nimo Manuel Laviosa, Rector
Universidad Nacional del Este
Presente:

Tengo el agrado de dirigirme a Usted, a fin de poner a su conocimiento mis antecedentes profesionales y
documentaciones personales exigidas como requisito para el Concurso Piblico de Titulos, Méritos y Apti-

tudes, para el Cargo

de la Escuela de Posgrado del Rectorado de la Universidad Nacional del Este. Por este medio dejo expre-

sa constancia de tener total conocimiento de las bases y condiciones del presente Concurso.

Sin otro, particular, aprovecho la ocasion para saludarle atentamente.

Resolucion N° 190/2019
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Formulario

CONCURSO PUBLICO DE TITULO, MERITOS Y APTITUDES
ASISTENTE ADMINISTRATIVO
ESCUELA DE POSGRADO
RECTORADO-UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE.

|

FORMULARIO PARA LA PRESENTACION DE CURRICULUM ]

DATOS PERSONALES:

NOMBRES:

APELLIDOS:

FECHA DE NACIMIENTO: SEXO:

LUGAR DE NACIMIENTO: PAIS:

NACIONALIDAD: ESTADO CIVIL:

C.I. N EDAD:

DIRECCION PARTICULAR:

CIUDAD:

N° DE TELEFONOS:

DIRECCION DE EMAIL:

FORMACION ACADEMICA:

ESTUDIOS PRIMARIOS

ESCUELA:

ANO DE EGRESO:

ESTUDIOS SECUNDARIOS

COLEGIO:

ANO DE EGRESO:

TITULO OBTENIDO:

ESTUDIOS TERCIARIOS

UNIVERSIDAD:

CARRERA:

TITULO:

ANO DE EGRESO:

ESTUDIOS SUPERIORES

INSTITUTO:

TITULO:

ANO DE EGRESO:

Resolucion N° 190/2019
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OTROS ESTUDIOS:
. TITULO OB- ANO DE .
omi ION INSTITUTO DURACION
DEN BRI TENIDO ST EGRESO
IDIOMAS:
IDIOMA HABLA LEE ESCRIBE | COMPRENDE
EXPERIENCIA LABORAL GENERAL:
. C O DESEM- IE DE FERENCIAS-
EMPRESA O INSTITUCION ARG . SE TIENEL TELEFONO RE N
PENADO EMPLEO PERSONALES
EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA:
; CARGO DESEM- | TIEMPO DE REFERENCIAS
EMPRESA O INSTITUCION _ = © TELEFONO
PENADO EMPLEO PERSONALES

Por la presente manifiesto bajo Declaracion Jurada la veracidad de la informacién contenida en este
formulario, y autorizo a cualquier persona natural o juridica a suministrar datos requeridos, toda la
informacion que considere necesaria para verificar la misma.

Firma Aclaracion de firma

Resolucion N° 190/2019
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Formulario
C

CONCURSO PUBLICO DE TITULO, MERITOS Y APTITUDES
ASISTENTE ADMINISTRATIVO
ESCUELA DE POSGRADO
RECTORADO-UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE.

Ciudad del Este, de de 2019

DECLARACION JURADA

1.- Manifiesto mi conformidad con el llamado a Concurso Piblico de Titulo, Méritos y Aptitudes,

cargo de , para la Escuela de Posgrado del Rectorado de la

Universidad Nacional del Este, y me comprometo a aceptar las reglas del procedimiento de selec-

cién previamente establecidas.

2.- Declaro bajo juramento que los datos consignados en el Curriculum, Formulario de Solicitud son
veraces, y que no ocupo ningin otro cargo en Instituciones Piblicas ni Entes Descentralizados y/o

Municipalidades a la fecha y que en caso de comprobarse lo contrario quedare descalificado del

concurso.

Observacién: en caso de comprobarse que la informacién declarada no sea fidedigna, quedard el o
la postulante automaticamente declarado/a descalificado/a del Concurso.

Aclaracion de firma:.....

Fecha:. ... o e
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Formulario
D

CONCURSO PUBLICO DE TITULO, MERITOS Y APTITUDES
ASISTENTE ADMINISTRATIVO
ESCUELA DE POSGRADO
RECTORADO-UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE.

Ciudad del Este, de de 2019
DECLARACION JURADA
QUIEN  SUSCEIBE .« i1 11t wnmmmmesemmmmmn coees v smommsnns oo s uvnsss 5o soenn s con C.ILN°............e........ declaro

bajo Fe de Juramento SI / NO (indicar en circulo la respuesta a su declaracion) poseo familiares en la

Funcion Publica.

Cédula de Parentesco (ma- Organismo o Entidad del Estado
Nombres y Apellidos Identidad N° dre, padre, her-
mano, etc.)

Observacién: en caso de comprobarse que la informacién declarada no sea fidedigna, quedara el o la
postulante automdaticamente declarado/a descalificado/a del Concurso.

Resolucion N° 190/2019
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DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA LA POSTULACION
AL CARGO DE COORDINADOR ADMINISTRASTIVO
ESCUELA DE POSGRADO

Formulario “A” excluyente. Nota de Postulacidn.

Formulario “B” excluyente. Curriculum Vitae

Formulario “C” excluyente. Declaracién Jurada.-

Formulario “D” excluyente. Declaracién Jurada de estar o no estar incurso/a en relacién de pa-

rentesco en la Funcién Publica.

Fotocopia autenticada cédula de identidad civil.

Certificado de antecedente policial vigente (original).

Certificado o constancia laboral, autenticado por escribania u original.

Fotocopia autenticada por escribania de constancias de ser estudiante universitario o documento

original.

Fotocopia autenticada por escribania de otros documentos que acrediten formacién u otros
estudios o documento original.

Otros documentos y/o constancias que pueden ser establecidos acorde al perfil para ocupar el
cargo del llamado a concurso.
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