UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION
FACULTAD POLITECNICA

CAMPUS DE LA UNA (CT-FP-UNA-06-2023)

SAN LORENZO - PARAGUAY

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

1. DENOMINACION:

Asistente para la Direccion de Excelencia Institucional

2. DESCRIPCION DEL PERFIL:

FORMACION
ACADEMICA

- Poseer titulo de grado.

OTROS - Capacitacién en Didactica Universitaria (no excluyente)
ESTUDIOS - ldiomas extranjeros (no excluyente)

EXPERIENCIA - Manejo de herramientas informaticas (procesador de texto, planilla de
NECESARIA calculo y representadores gréficos, correo electrénico, internet,

- Atencién al publico.
- Experiencia en recepcion de documentos y elaboracion de
providencias varias.

sistemas de gestion de documentos.
- Redaccion y comunicacién de ideas tanto de manera escrita como oral.
- Manejo de relaciones publicas y protocolo.

HABILIDADES - Facilidad de comunicacion.
PERSONALES - Responsabilidad.

- Capacidad de organizacion.

- Capacidad de trabajo en equipo.

- Compromiso con la calidad de trabajo.
- Buen relacionamiento interpersonal.

- Proactividad.

- Actitud cordial y buena presencia.
- Gramatica y ortografia aplicables.
- Confidencialidad.

OTROS - Con experiencia en sistemas de gestiéon de documentos — Gdoc.
REQUISITOS - Archivo y clasificacion de documentos impresos y digitales.

3. FUNCIONES:

Recepcionar, controlar y analizar la documentacion recibida a los fines de iniciar los tramites
de registro segun corresponda.

Elaborar memorandos, notas, avisos y otros documentos necesarios.

Remitir memorando y notas a las dependencias correspondientes.

Distribuir las comunicaciones emanadas de la Direccion de Excelencia Institucional.

Realizar escaneo de documentos y fotocopias para su posterior remision a las dependencias
a través de medios impresos o digitales.

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

Organizar los documentos del archivo de la DEXI.

Monitoreo, cierre y seguimiento de los diferentes documentos recibidos y remitidos.

Manejo prudente sobre informacion confidencial e institucional.

Otras funciones puntuales encomendadas por la Direccién, relacionadas al area de trabajo.

4. RELACION DE DEPENDENCIA CON:

Direccion de Excelencia Institucional.
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5. DATOS DEL PUESTO:

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

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 autenticado por escribania.

g R |wINE

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

7. RECEPCION DE DOCUMENTOS:

Inicio: 24 de mayo de 2023.

Fin: 02 de junio 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 postulacién.

Obs: La presentacién debe ser realizada en forma personal.

8. CRITERIOS GENERALES DE EVALUACION:

La Comisién de Seleccidn 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.

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

Direccion de Gestion de Personas.
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