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FACULTAD POLITECNICA
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LLAMADO A CONCURSO EXTERNO

1. DENOMINACION DEL CARGO:

Docente Técni

co para la Direccion de Extension Universitaria

e CONCURSO PARA 1 (UN) CARGO

2.DESCRIPCION DEL PERFIL REQUERIDO:

REQUISITO -

Nacionalidad Paraguaya.

FORMACION -
ACADEMICA

Licenciatura en Ciencias de la Informacion, Licenciatura en
Bibliotecologia, Licenciatura en Gestidn de la Hospitalidad, Ingenieria
en Marketing o afines (Ciencias Informéticas, Ciencias de la
Comunicacion).

OTROS ESTUDIOS

Capacitacion pedagogica en educacién superior — Didactica
Universitaria.
Cursos relacionados a su formacion.

EXPERIENCIA -
NECESARIA

Experiencia en recepcion de documentos y elaboracién de
providencias varias.

Manejo de herramientas informaticas (procesador de texto, planilla
de calculo y representadores graficos, correo electrénico, internet,
sistemas de gestion de documentos)

Manejo de relaciones publicas y protocolo.

HABILIDADES -
PERSONALES -

Poseer aptitud para desempefarse en el cargo y trabajar en equipo
con espiritu proactivo.

Compromiso con la calidad del trabajo.

Buen relacionamiento interpersonal.

Facilidad de comunicacion.

Iniciativa.

Responsabilidad.

Actitud cordial y buena presencia.

OTROS -

REQUISITOS -

Atencién al publico.
Idioma guarani.

3. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Recepcion y clasificacion

Manejo prudente sobre in
Organizacién de eventos.

de documentos.

Elaboracién y remision de memorandos, notas, avisos y otros documentos necesarios.
Distribucion de las comunicaciones emanadas de la Direccién de Extension Universitaria.
Realizar escaneo de documentos y fotocopias para su posterior remision.

Gestionar la publicacion de avisos en los lugares destinados para el mismo.

formacién confidencial e institucional.

Otras funciones asignadas por la Direccion, relacionadas al area de trabajo.

4. RELACION DE DEPENDENCIA CON:

e Direccion de Extension Universitaria.
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5. CONDICIONES DE TRABAJO:

Modalidad: Nombramiento

Cargo: Docente Técnico Il

Categoria: UT2

Remuneracion: Gs. 3.612.850 (guaranies, tres millones seiscientos doce mil ochocientos
cincuenta).

Inicio de actividades: Junio 2022

e Horario: Lunes a viernes de 15:00 a 19:00 horas — 20 horas semanales.

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.
Copia del titulo de grado universitario nacional inscripto en el MEC y en la Universidad Nacional de Asuncion o
3 extra_mjero reconocido, homologado o convalidado, conforme a la disposicion vigente, y autenticada por
" | escribania.
4. |Copia del certificado de capacitacién pedagdgica en educacién superior — Didactica Universitaria.
5. | Copia de certificados de seminarios, talleres o cursos realizados en los ultimos 10 afios segun requisitos basicos.
6. | Copia de cédula de identidad actualizada y autenticada por escribania.
7. | Foto tipo carnet 2 (dos).
8. | Certificados que acrediten la experiencia laboral en trabajos anteriores, segun requisitos basicos.
9. | Declaracioén jurada (Anexo 2).
n.caso de incionario publico )
Certificado de trabajo actual detallandose los siguientes datos:

10. . ngar de trabajo (detallando la direccion fisica de la ubicacion geografica y el nimero de teléfono, linea baja o celular)

o Dias y horas de trabajo (detallando carga horaria semanal/mensual)

» Antiguedad (para los cargos permanentes)

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

La faltade uno de los documentos citados mas arriba, serd motivo de descalificacién.
Obs.

Certificado original de antecedente judicial.

Certificado original de antecedente policial.

Certificado de nacimiento (original o fotocopia autenticada por escribania).

APlRINIE

Copia de cédula de identidad actualizada y autenticada por escribania, 4 (cuatro).

7. RECEPCION DE DOCUMENTACIONES:

e Inicio: 13 de mayo de 2022.
Fin: 23 de mayo de 2022 hasta las 09:00 horas.

e Lugar: Mesa de Entrada de la Facultad Politécnica de la Universidad Nacional de Asuncion,
Campus de San Lorenzo. Horario de atencién: Lunes a viernes: 07:00 a 19:00 horas.

e Formato: Documentaciones foliadas segin el item de los documentos requeridos més arriba, 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 Seleccion 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 evaluaré su capacidad técnica y experiencia,
por ultimo realizard una entrevista a los postulantes preseleccionados.
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9. DOCUMENTOS DE INTERES:

Resoluciéon _del Rectorado N° 0109/2019 “Por la cual se aprueban los lineamientos de
concursos para el nombramiento, ascenso y/o contratacion de funcionarios en la Universidad
Nacional de Asuncion”

https://www.pol.una.py/wp-content/uploads/2021/07/Res_109 2019 Concursos.pdf

10. OBSERVACIONES:

De conformidad a lo establecido en las reglamentaciones vigentes, los postulantes deben
acompafar e informarse sobre todo el proceso de concurso, a través de la pagina web de la
institucion.

11. CONTACTO PARA ACLARACIONES:
Lic. Alejandra Gonzalez. Tel: 021-588-7000 interno 131.

Divisién de Concursos y Jubilacion — Departamento de Administracién Documental y Legajo
Direccion de Gestion de Personas.
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