FACULTAD POLITECNIC

CAMPUS DE LA UNA
SAN LORENZO - PARAGUAY

UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION

A

ICE-FP-UNA-30-2020)|

LLAMADO A CONCURSO EXTERNO ABREVIADO

1. DENOMINACION DEL CARGO:

Docente Técnico para la Direccién Académica

e CONCURSO PARA 1 (UN) CARGO

2. DESCRIPCION DEL PERFIL REQUERIDO:

REQUISITO - Nacionalidad Paraguaya
FORMACION - Licenciatura en Ciencias de la Informacion
ACADEMICA '

- Didactica Universitaria
OTROS ESTUDIOS - Capacitacion relacionada a manejo documental
EXPERIENCIA - Atenc_lon al publlcq. _ B

- Manejo de herramientas informaticas.
NECESARIA - Recepcibén y clasificacion de documentos.

- Gozar de notoria honorabilidad

- Poseer aptitud para desempefiarse en el cargo y trabajar en equipo

con espiritu proactivo

HABILIDADES |~ Compramso cona cid del vabajo
PERSONALES - Facilidad de comunicacion

- Iniciativa

- Responsabilidad

- Actitud cordial y buena presencia
OTROS - Idioma guarani
REQUISITOS

3. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Atencién telefénica y presencial a Docentes y Estudiantes.

Redaccion de documentos (Memorandos, Informes, Constancias y otros)

Manejo de herramientas informaticas.

Verificacion de documentos emitidos por la Institucion.

Manejo de los sistemas informéticos utilizados en la gestion académica.
Archivo de documentos.

4. RELACION DE DEPENDENCIA CON:

Direccion Académica

5. CONDICIONES DE TRABAJO:

Modalidad: Nombramiento

Cargo: Docente Técnico Il

Categoria: L06

Remuneracion: Gs. 3.840.600.- (guaranies tres millones ochocientos cu
Inicio de actividades: Diciembre 2020.

Horario: Lunes a viernes de 07:00 a 12:00 horas. — 20 horas semanales
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6. DOCUMENTOS REQUERIDOS:

Item

Documentos necesarios para el Concurso

1.

Nota de postulacion, segun formato establecido (Anexo 1).

2.

Curriculum vitae actualizado, fechado y firmado.

Fotocopia del titulo de grado universitario nacional inscripto en el MEC y en la Universidad
Nacional de Asuncién o extranjero reconocido, homologado o convalidado, conforme a la
disposicidn vigente, y autenticado por Escribania.

Fotocopia de Certificados de cursos y/o talleres realizados.

Fotocopia de Cédula de Identidad actualizada y autenticada por Escribania.

Certificados que acrediten la experiencia laboral en trabajos anteriores.

Foto tipo carnet, 2 (dos).

©| Njo| o1 &

Declaracién Jurada (Anexo 2).

(No excluyente) Certificado de trabajo actual, segun Resolucién Nro. 36/2020 de la SFP.

Detallandose en los siguientes datos:

a) Lugar de trabajo (detallando la direccion fisica de la ubicacidn geogréfica y el nUmero de
teléfono, linea baja o celular).

b) Tareas o funciones desempefiadas.

c) Diasy horas de trabajo (detallando carga horaria semanal/mensual).

d) Objeto del gasto de la remuneracién devengada.

e) Categoria presupuestaria.

f) Sueldo o remuneracion devengada (asignacion mensual).

g) Antigliedad (para los cargos permanentes).

h) Vigencia del contrato (desde: dd/mm/aa — hasta: dd/mm/aa).

Obs.

En caso de ser seleccionado, debera presentar las siguientes documentaciones para la

adjudicacion:

1.

Certificado original de antecedente judicial.

2.

Certificado original de antecedente policial.

3.

Certificado de Nacimiento (original o fotocopia autenticada por Escribania).

7. RECEPCION DE DOCUMENTACIONES:

Inicio: 18 de noviembre de 2020.

Fin: 23 de noviembre de 2020 hasta las 12:00 horas.

Forma de entrega: Escaneados y foliados segun el item de los documentos requeridos mas
arriba. Remitir al siguiente correo electrénico: mesadeentrada@pol.una.py

PARA TENER EN CUENTA:

Preseleccionados: Las entrevistas seran realizadas en forma virtual.
Seleccionados: Deberan presentar todas las documentaciones requeridas en formato fisico.

8. CRITERIOS GENERALES DE EVALUACION:

La Comisién de Seleccion para los llamados a Concurso Externo Abreviado, estudiara los
antecedentes de los participantes, en primer lugar, para determinar si el postulante cumple con
los requisitos legales para ocupar la funcion; en segundo lugar, evaluara su capacidad técnica y
experiencia, por ultimo, una entrevista final con la autoridad competente en caso de ser
preseleccionado.
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9. CONTACTO PARA ACLARACIONES:

Lic. Alejandra Gonzalez, Lic. Marcelo Paniagua.
Tel: 021-588-7000 interno 131 - email: concursos@pol.una.py.

Division de Seleccion de Personal — Direccion de Gestion de Personas.
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