UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION
FACULTAD POLITECNICA

CAMPUS DE LA UNA (CT-FP-UNA-02-2023)

SAN LORENZO - PARAGUAY

CONVOCATORIA INTERNA PARA TRASLADO DE DEPENDENCIA
(Dirigido a personal permanente)

1. DENOMINACION:

Auxiliar Administrativo para la Division de Rendicion de Cuentas
Departamento Financiero - Direccion de Administracion y Finanzas

2. DESCRIPCION DEL PERFIL:

FORMACION . o
, - Estudiante o Graduado Universitario.
ACADEMICA
OTROS - Cursos o talleres sobre manejo de archivos.
- Cursos o talleres sobre ofimatica bésica (Word, Excel, etc).
ESTUDIOS - Otros cursos de informatica
EXPERIENCIA - Domlnlo en el manejo de herramientas informaticas y correo electrénico.
- Manejo de archivo.
NECESARIA - Redaccion (expresion oral y escrita)
- Capacidad de organizacion.
- Compromiso con la calidad del trabajo.
HABILIDADES |- Buen relacp.namlento mter_personal, tolerancia y empatia.
- Responsabilidad y puntualidad.
PERSONALES - Pro actividad.
- Manejo confidencial de datos.
- Vocacion de Servicio y buena atencidn a usuarios del servicio.
- Disponibilidad para trabajos en horarios extraordinarios.
OTROS .
- Contar con buena referencia laboral.
REQUISITOS - Edad hasta 35 afios (preferentemente)

3. FUNCIONES:

Digitalizacion y archivo digital de Documentos Contables.
Organizacion del archivo fisico de Rendicion de Cuentas.
Registro de entrada y salida de documentos contables.
Elaboracion de Informes.

Manejo de correos electrénicos.

Manejo prudente de informacién confidencial e institucional.
Otras funciones asignadas por el superior inmediato.

4. RELACION DE DEPENDENCIA CON:

e Departamento Financiero — Direccion de Administracion y Finanzas.
5. DATOS DEL PUESTO:

e Modalidad: traslado definitivo.
e Cantidad: 1 (uno)
e Horario: Lunes a viernes de 08:00 a 14:00 horas.
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6. DOCUMENTOS REQUERIDOS:

Nota de postulacion, segun formato establecido (Anexol).

Curriculum vitae actualizado, fechado y firmado.

Fotocopia de cédula de identidad autenticada por escribania.

Fotocopia del titulo de grado universitario o constancia de estudios (en caso de ser estudiante)

g R |wINE

Copia de certificados de cursos, seminarios y/o talleres realizados.

7. RECEPCION DE DOCUMENTOS:
Inicio: 17 de abril de 2023.
Fin: 24 de abril de 2023 hasta las 09:00 horas.
Fin 1° extension: 28 de abril de 2023 hasta las 16:00 horas.
Fin 2° extension: 12 de mayo de 2023 hasta las 16:00 horas.
Lugar: Secretaria de la Direccién de Gestién de Personas.
Horario: Lunes a viernes: 07:00 a 16:00 horas.
Formato: Documentaciones foliadas segin el item de los documentos requeridos mas arriba,
en una carpeta archivadora, en sobre cerrado y caratulado con la nota de postulacion.
Obs: La presentacién debe ser realizada en forma personal.

8. CRITERIOS GENERALES DE EVALUACION:

La Comisién de Seleccion estudiara los antecedentes de los postulantes en la institucion,
también evaluara su capacidad técnica y experiencia, y por ultimo realizara una entrevista.

9. CONTACTO PARA ACLARACIONES:
Lic. Alejandra Gonzalez. Tel: 021-588-7131.

Divisién de Concursos y Jubilacion - Departamento de Administracion Documental y Legajo.

Direccion de Gestion de Personas.
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