CAMPUS DE LA UNA
SAN LORENZO - PARAGUAY

UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION

FACULTAD POLITECNICA

ICE-FPUNA-15-2019

LLAMADO A CONCURSO EXTERNO

1. DENOMINACION DEL CARGO:

Personal Técnico - Representacion Estudiantil
Contratacion exclusiva para estudiantes de la FP-UNA

e CONCURSO PARA UN CARGO VACANTE

2. DESCRIPCION DEL PERFIL REQUERIDO:

FORMACION .
ACADEMICA Estudiante de una de las carreras de la FP-UNA.
OTROS Cursos o talleres sobre: atencion al cliente, redaccién y gramatica.
ESTUDIOS Cursos de operador de computadoras.
Expresion oral y escrita.
Experiencia en atencion al publico, redaccion, y actividades
EXPERIENCIA propias de oficina, en empresas publicas o privadas (se
NECESARIA consideraran también pasantias).
Dominio en el manejo de herramientas informéticas y correo
electronico.
Vocacion de servicio
Capacidad de organizacion
Iniciativa
Responsabilidad
HABILIDADES Facilidad de comunicacion
PERSONALES Actitud cordial y buena presencia
Manejo adecuado de herramientas de oficina e informatica, disefio
gréfico, corel draw, ilustrator, photoshop, entre otros.
Carécter para manejar problemas en ausencia de las autoridades
de la Representacion Estudiantil.
OTROS Haber aprobado las asignaturas del 2° semestre como minimo.
REQUISITOS Idioma guarani.

3. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

¢ Coordinacién y supervision de las actividades de los Consejeros Estudiantiles.
¢ Registro y control de los asuntos y actividades referentes a la Representacion Estudiantil.
e Establecer politicas de operacion que faciliten los vinculos con otras dependencias de la FP

UNA.

Atencion a estudiantes, consultas académicas varias (reglamentos, horarios, etc.)

Recepcion de llamadas y derivacion correspondiente a los Consejeros Estudiantiles)

Tareas administrativas varias (elaboracion de notas, planillas electrénicas, etc.)

Remision de documentos internos y en su caso a nivel externo con otras unidades académicas.
Otras actividades referentes a la Representacion Estudiantil, segun necesidad.

4. RELACION DE DEPENDENCIA CON:

e Representacion Estudiantil — Direccién Académica.

5. CONDICIONES DE TRABAJO: CONTRATO

dos).

Modalidad del contrato: Mensual.

Cargo: Personal Técnico.

Tipo contratado — Rubro 141.

Remuneracion: Gs. 2.112.562.- (Guaranies, dos millones ciento doce mil quinientos sesenta 'y

Periodo del contrato: agosto a diciembre 2019.
Horario: Lunes a viernes de 08:00 a 14:00 horas y Sabado: 08:00 a 13:00 horas.

1/2

TELEF. 595 - 21 — 588 7000 - FAX: 595 - 21 — 588 7126 - C.C. 1130 (As) - 2111 (SL)



UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION
FACULTAD POLITECNICA

CAMPUS DE LA UNA ‘CE-FPUNA-15-2019‘

SAN LORENZO - PARAGUAY

6. DOCUMENTOS REQUERIDOS:

item Documentos necesarias para el Concurso

1. |Nota de postulacion, segun formato establecido (ver modelo en documentacién anexa).

2. | Curriculum Vitae, actualizado, fechado y firmado.

3. | Certificado o constancia de estudios actualizado;

4. |Fotocopia de Certificados de cursos y/o talleres realizados.

5. |Fotocopia de Cédula de Identidad actualizada y autenticada por Escribania.

6. |Foto tipo carnet (dos).

7. | Certificados que acrediten la experiencia laboral en trabajos anteriores.

8. |Declaracion jurada de no ser funcionario publico (ver modelo en documentacion anexa).
Obs. Encaso de ser seleccionado, deberd presentar las siguientes documentaciones parala

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: 03 de julio 2019.

Fin: 12 de julio 2019, hasta las 20:00 horas.

Lugar: Mesa de Entrada de la Facultad Politécnica de la Universidad Nacional de Asuncién,
Campus de San Lorenzo.

Formato: Documentaciones foliadas segun el item de los documentos requeridos, en un
sobre cerrado y caratulado con la nota de postulacion.

Obs: La presentacion de las mismas debe ser realizada en forma personal o por tercero, con

autorizacion por escribania.

8. CRITERIOS GENERALES DE EVALUACION:

La Comision de Seleccién para los llamados a Concurso Externo, estudiara los antecedentes
de los participantes, en primer lugar, para determinar si el postulante cumple con los
requisitos legales para ocupar la funcién; en segundo lugar, evaluara su capacidad técnica y
experiencia, y en tercer lugar, una entrevista final con la autoridad competente en caso de ser
preseleccionado.

9. CONTACTO PARA ACLARACIONES:
Tel: 021-588-7000 interno 156, Lic. Alejandra Gonzalez, de lunes a viernes de 08:00 a 14:00 horas.

Divisidon de Seleccion de Personal — Direccidon de Gestiéon de Personas.
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