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Llamado a Concurso Interno Institucional por Mérito

1. DENOMINACION:

Auxiliar Administrativo “A”

CONCURSO PARA UN CARGO VACANTE

2. DESCRIPCION DEL PERFIL REQUERIDO:

REQUISITO

Nacionalidad Paraguaya

FORMACION
ACADEMICA

Educacion Media Concluida

EXPERIENCIA
NECESARIA

Expresién oral y escrita.

Manejo de herramientas informéticas

Conocimiento de los procesos administrativos acordes a la
funcion.

HABILIDADES
PERSONALES

Vocacion de Servicio

Buena reputacion

Capacidad de organizaciéon
Capacidad de trabajo en equipo
Compromiso con la calidad del trabajo
Buen relacionamiento interpersonal
Facilidad de comunicacion

Iniciativa

Responsabilidad

Proactividad
Actitud cordial y buena presencia

Tolerancia y empatia
Amabilidad

PREFERENCIAS

Mayor de edad
Ambos sexos

3. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Sus funciones comprenden tareas administrativas rutinarias, ejecutadas en base a
procedimientos definidos y que sirven de apoyo a los niveles superiores.

4. CONDICIONES DE TRABA]JO:

Modalidad: Personal Permanente
Cargo: Auxiliar Administrativo “A”
Categoria: H37

Carga Horaria: 30 horas semanales
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5. DOCUMENTOS REQUERIDOS:

item | Documentos necesarios para el Concurso

Carta de postulacion, segun formato establecido (ver modelo en documentacién anexa)

Curriculum Vitae normalizado, actualizado, fechado y firmado;

Fotocopia de Certificados, y/o Titulos obtenidos;

Fotocopia de Cédula de Identidad Policial actualizada y autenticada por
Escribania Publica (4 copias);

Certificado de Antecedente Policial (original);

Certificado de Antecedente Penal (original);

Foto tipo carnet (dos);

Copia del primer contrato en la Institucion o Resolucién de Nombramiento.

Constancia de buena conducta laboral
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La falta de uno de los documentos sera causal de descalificacion.

6. RECEPCION DE DOCUMENTACIONES:

® | ugar: Mesa de Entrada de la Facultad Politécnica de la Universidad Nacional
de Asuncién, Campus de San Lorenzo, en sobre cerrado.

® FechalLimite: 07 de marzo de 2018 hasta las 17:00 Hs.

7. CRITERIOS GENERALES DE EVALUACION:

La Comision de Seleccion para los llamados a Concurso Interno Institucional de
Méritos y Aptitudes, estudiara los antecedentes de los participantes en primer lugar
para determinar si el candidato/a cumple con los requisitos legales para ocupar la
funcién, en segundo lugar evaluara su capacidad técnica y experiencia en base a los
criterios expuestos mas abajo; y en tercer lugar, una entrevista final con la autoridad
competente en caso de ser preseleccionado.

8. MATRIZ DE EVALUACION:

ftem Puntuacién méaxima
REQUISITOS INTELECTUALES 35 puntos
REQUISITOS FISICOS 10 puntos
RESPONSABILIDAD 15 puntos
CONDICIONES LABORALES 20 puntos
ENTREVISTA 20 puntos
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