1.1 IDENTIFICACION DEL PUESTO

Encargada/o de Verificacion y Control
1.1.6 Puesto de Apoyo Operativo Gs. 1.824.055 mas bonificaciones

1.2 UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Direccion de
Administracién

Decanato

1.3. UBICACION FiSICA DEL PUESTO

Facultad de Derecho y Ciencias Sociales, Calle Gral. Garay e/

Domicilio Lomas Valentinas y Aca Caraya — Area 3, Ciudad del Este Localidad-Regi6n Alto Parana

2. MISION Y TAREAS DEL PUESTO

2.1. MISION DEL PUESTO

Establecer y ejecutar mecanismos de control de las actividades administrativas y financieras desarrolladas en el ambito de la Direcciéon de Administracion con vistas a la
disminucion de errores, conforme al Modelo Estandar de Control Interno del Paraguay (MECIP)

2.2. PRINCIPALES TAREAS DEL PUESTO

1) Las tareas del puesto son planificadas y programadas por el/la Encargado/a

1) El puesto requiere coordinacion de las demas areas que integran la Direcciéon de Administracion.




EJECUCION
personal por parte del ocupante
del puesto

1- Verificacion de las Solicitudes de Transferencias de recursos de las fuentes de financiamiento 10 y 30; 2- Control de las solicitudes y carga de las horas extraordinarias y
adicionales; 3- Control de los ingresos de Perceptoria y planillas anexas; 4- Verificacion de las Ordenes de Pago de las fuentes de financiamiento 10 y 30; 5- Verificacién de
rendiciones presentadas; 6- Verificacion de solicitudes de viaticos; 7- Verificacion de saldos presupuestarios y/o bancarios; 8- Verificacion de las obligaciones contables y
egresos contables; 9- Colaborar con las tareas realizadas en las distintas dependencias de la Direccién Administrativa; 10- Proveer informes respecto a los controles realizados;

11- Desarrollar las tareas necesarias para impulsar la implementacion del MECIP en la Institucion; 12- Realizar las tareas encomendadas por el Administrador.

CONTROL
ylo evaluacion del trabajo
propio o de dependientes

1) Tareas de control referidas al propio trabajo y de las demas areas que integran el Area Administrativa en aspectos operativos pautados previamente.

Otras tareas:

Podran eventualmente ser determinadas mediante Resolucién.-

4. REQUISITOS DEL PUESTO

4.1 DESCRIPCION DE LOS REQUISITOS MINIMOS Y OPCIONALES

COMPONENTE

EXPERIENCIA
LABORAL

EDUCACION
FORMAL
o ACREDITADA

PRINCIPALES
CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS

PRINCIPALES
COMPETENCIAS

OBSERVACIONES

MINIMOS REQUERIDOS

OPCIONALES CONVENIENTES

3 afios de experiencia general laboral, 2 afios de experiencia especifica.

Experiencia general en el &mbito
administrativo ya sea en
instituciones publicas o privadas.

Egresado/a de las Carreras de Contabilidad, Administracion de Empresas,
Economias y/o afines

Conocimientos soélidos de programas office, manejo de Archivos,
conocimientos de herramientas y/o aplicativos de teléfonos inteligentes.

1.-Trabajo en equipo;
2.-Proactividad.
3.-Adaptabilidad
4.-Capacidad para aprender
5.-Responsabilidad

a) Ser ciudadano/a paraguayo/a (presentacion de cédula de identidad). b)
Mayor de edad. c) No haber sido separado de la Administracion Publica
mediante expediente disciplinario, ni hallarse en inhabilitacién para ocupar
cargos publicos.




