UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION
FACULTAD POLITECNICA

SAN LORENZO - PARAGUAY [CII-FP-UNA-01-2025
LLAMADO A CONCURSO INTERNO INTERISNTITUCIONAL

1. DENOMINACION:

Técnico |
Direccion de Gestion de Personas

2.DESCRIPCION DEL PERFIL:

REQUISITO - Nacionalidad Paraguaya.

FORMACION - Haber cursado y aprobado 4 (cuatro) primeros semestres o0 su equivalente

ACADEMICA de una carrera universitaria de grado o contar con un titulo de Técnico
Superior.

](EI)'SI"IBI?DSIOS - Cursos de capacitacion realizados en los ultimos 10 afios.

- Experiencia o antigiedad minima de 10 (diez) afios en la Universidad
Nacional de Asuncion o de otras dependencias del sector publico en

general.
EXPERIENCIA - Experiencia minima de 3 afios en el area administrativa y/o académica
NECESARIA (gestion documental, elaboracion de notas, memos, informes, atencién a

personas, etc.).
- Manejo avanzado de programas informaticos (planillas electronicas y
procesadores de textos).

- Aptitud para desempenfarse en el cargo y trabajar en equipo con espiritu
proactivo.

- Buena reputacion.

- Compromiso con la calidad del trabajo.

HABILIDADES - Buen relacionamiento interpersonal.
PERSONALES - Facilidad de comunicacion.

- Iniciativa.

- Responsabilidad.

- Actitud cordial y buena presencia.
OTROS - ldioma guarani
REQUISITOS guarant.

3. FUNCIONES:

e Sus funciones comprenden tareas administrativas rutinarias, supervisadas dentro del sector
donde se ejecutan las mismas.

4. DATOS DEL PUESTO:

Modalidad: Nombramiento.

Cargo: Técnico |.

Categoria: K45

Remuneracion: Gs. 4.961.425.- (guaranies, cuatro millones novecientos sesenta y un mil
cuatrocientos veinticinco).

Vacancia: 3 (tres).

e Antigluedad: A partir de la adjudicacion.

e Horario: lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas (30 horas semanales)
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5. DOCUMENTOS REQUERIDOS:

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

Curriculum vitae actualizado, fechado y firmado.

Constancia de estudio universitario actualizado (donde se detallen los semestres cursados y aprobados) o
3. | certificado de estudios original actualizado.

En caso de contar con Técnico Superior, fotocopia del titulo de autenticado por escribania.

4. | Fotocopia de certificados de capacitacion realizados en los Ultimos 10 afios.

Fotocopia de cédula de identidad civil actualizada y autenticada por escribania 1 (uno).

Foto tipo carnet, 1 (uno) tamafio 4x4.

Fotocopia autenticada por escribania de certificados o constancias que acrediten la experiencia laboral
(excluyente). Con membrete y sello institucional, firma, aclaracién, y nimero de teléfono del contacto.

En caso de contar con otras experiencias fuera de una empresa/institucion debe incluir firma, aclaracién y
namero de teléfono del contacto, a fin de corroborar la referencia laboral.

8. |Declaracién jurada (Anexo 2)

9. | Disponibilidad de horario — Ver (Anexo 3)

Certificado de trabajo (expedido por DGP) formato funcién publica, original y actualizado al tiempo del
Ilamado detallandose los siguientes datos:

10, | *Lugar de trabajo (detallando la direccion fisica y el nimero de teléfono, linea baja o celular)

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

eAntigliedad (para los cargos permanentes)

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

La falta de uno de los documentos citados mas arriba o en el formato requerido,
serd motivo de descalificacion.

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

Certificado original de antecedente judicial.

Certificado original de antecedente policial.

Fotocopia de cédula de identidad actualizada y autenticada por escribania, 3 (tres).

Foto tipo carnet, tamafo 4x4, 1 (uno).

S Eal 1A N L

Fotocopia del certificado del acta de nacimiento, autenticada por escribania.

6. RECEPCION DE DOCUMENTOS:

Inicio: 10 de diciembre de 2025.

Fin: 15 de diciembre de 2025 hasta las 12:00 horas.

Fin 1° extension: 17 de diciembre de 2025 hasta la 12:00 horas.

Fin 2° extension: 19 de diciembre de 2025 hasta la 09:00 horas.

Lugar: Mesa de Entrada de la Facultad Politécnica de la Universidad Nacional de Asuncion.
Horario: lunes a viernes: 07:00 a 20:00 horas.

Formato: Documentaciones foliadas desde la nota de postulacion, correlativa y consecutivamente,
en una carpeta archivadora, dentro de un sobrecerrado y caratulado con el formulario de
postulacién. (Anexo 4)

e .Observacion: La presentacion debe ser realizada en forma personal o por tercero, con
autorizacion por escribania.

7. CRITERIOS DE EVALUACION:

El proceso de evaluacion constara de 4 (cuatro) etapas, el cual estara a cargo de la Comision de
Seleccion:

Evaluacién documental
Prueba psicométrica
Prueba de conocimiento
Entrevista
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La Matriz de Evaluacion contemplar los siguientes factores con ponderaciones minimas y
maximas, de manera referencial, totalizando 100 (cien) puntos:

Formacion Académica (méaximo 20)

Otros Estudios (méximo 15)

Experiencia Laboral: general y especifica (méaximo 25)
Pruebas de conocimiento (maximo 15)

Test psicométrico (maximo 10)

Entrevista (méaximo 15)

8. DOCUMENTO DE INTERES:

Resolucion N° 0109/2019 del Rectorado “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

9. OBSERVACIONES:

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

https://www.pol.una.py/llamados-a-concursos/

10. CONTACTO PARA ACLARACIONES:

Ing. Lujan Garcia
Lunes a viernes de 08:30 a 14:30 horas. Tel: 021-588-7131
Departamento de Administracion Documental y Legajo - Direccion de Gestion de Personas.
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