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LLAMADO A SELECCION DE:
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - 2018

La Facultad de Ciencias Econdmicas llama a seleccion de funcionario para la Filial Villa Hayes,
segun detalle:

Modalidad del concurso: Concurso Externo

Fecha limite y lugar de recepcion de las postulaciones: Desde el 07/06 hasta el
21/06/2018, de 08:00 a 16:00 hs, de lunes a viernes, en la Direccion de Gestién y Desarrollo
del Talento Humano de la Facultad de Ciencias Econémicas.

Personas responsables de la recepcién: Lic. Leticia Adorno y/o Univ. Naila Jara.

Denominacién: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A- Descripcién del cargo v Funciones

a) | DESCRIPCION DEL CARGO
Puesto: Jefe del Departamento de Administracion y Finanzas
Dependencia: Filial Villa Hayes

La persona que ocupe este puesto realizara funciones que requieran gestionar ante las
instancias pertinentes la provision de todos los recursos (financieros, humanos, materiales,
tecnolégicos e infraestructura fisica) requeridos para el correcto desarrollo de las actividades
académicas y administrativas de la Filial, y velar por la correcta administracion de los mismos
para el cumplimiento de los objetivos y programas institucionales.

b) \ FUNCIONES

e Planear, organizar, dirigir y controlar el funcionamiento de los Sistemas de
Administracién de Adquisiciones, Servicios Generales, Logistica y Mantenimiento de la
Filial.

¢ Implementar las politicas, normas y procedimientos aprobados por el Consejo Directivo
gue regulen la funcién administrativa, a efecto de contar con el sustento juridico-
administrativo necesario para la operacion de los sistemas aprobados.

e Elaborar el planeamiento operativo anual de su dependencia y obtener la aprobacion de
la Direccion de la Filial.

e Preparar el Programa Anual de Contrataciones de forma conjunta con las distintas
dependencias de la Filial para el buen cumplimiento de las actividades y el logro de los
objetivos establecidos.

e Elevar el Programa Anual de Contrataciones a consideracion de la Direccion de la Filial
para su V°B°, y su posterior remision a la Sede Central para su consolidacion.

e Supervisar las funciones de contabilidad en cuanto al registro de las operaciones
economico-financiera de ingresos, traspasos y egresos que se realicen con motivo de la
ejecucion presupuestaria, de custodia de la documentacion del gasto y la emision de los
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estados financieros.

Elaborar la programacion presupuestaria y control de resultados de la ejecucién de los
programas y del presupuesto de la Filial y mantener informado a la Direccién de la Filial
sobre el desarrollo del mismo.

Participar conjuntamente con la Direccién de la Filial segun las necesidades de cada
sector en el pago de remuneraciones en base a la politica salarial (horas extras,
gratificaciones, etc.) y canalizar a través de la Direccion de Filiales para su aprobacion
por el Consejo Directivo.

Participar, conjuntamente con el Director de la Filial, en el disefio y elaboracién del
Programa Anual de Capacitacion y en el control de aplicacion del mismo.

Firmar conjuntamente con la Direccion de la Filial los documentos y cheques de pago.

Coordinar con la Direccion de la Filial, las actividades de seguridad de las instalaciones,
maquinarias y equipos, vehiculos, mobiliarios y otros bienes, asi como de los alumnos,
docentes, funcionarios, autoridades y publico en general.

Administrar las contrataciones con cargo a los fondos fijos o de caja chica de
conformidad con las normas legales y reglamentarias de administracion financiera del
Estado.

Realizar reuniones de trabajo con las distintas dependencias de la filial y de su area.

Evaluar las actividades desarrolladas y finalizadas en el Departamento, de conformidad
a los objetivos establecidos.

Elaborar y presentar a la Direccion de la Filial, informes periédicos de las actividades
desarrolladas y finalizadas en su dependencia conforme a los objetivos establecidos.

Gestionar conjuntamente con la Direccion de la Filial ante los Departamentos
pertinentes, la provision de mobiliarios, equipos de computacién, proyectores multimedia
y obras de infraestructura necesarias para el normal desarrollo de las actividades
académicas y administrativas de la Filial.

Gestionar conjuntamente con la Direccién de la Filial en los casos requeridos ante la
Direccibn de Gestibn y Desarrollo del Talento Humano de la Sede Central, la
designacion o contratacion de funcionarios para ocupar los cargos vacantes segun el
perfil proveido, conforme a la disponibilidad presupuestaria.

Mantener un estrecho vinculo con las demas areas de la Filial, para estar al tanto de las
necesidades de comunicacibn de los mismos, y mantenerlos permanentemente
actualizados de todas las nuevas aplicaciones, procedimientos y publicaciones.

Solicitar la presentacién de informes de resultados por escrito a las dependencias de su
area.

Establecer los mecanismos idéneos para la evaluacion, seguimiento y control de
resultados del programa de trabajo y funciones de cada dependencia a su cargo.

Colaborar en cualquier otra actividad propia de la Direccidon que le sea encomendada y
gue contribuya al fortalecimiento del Departamento de Administraciéon y Finanzas.

Realizar aquellas funciones que las disposiciones legales le confieran vy
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complementariamente las que le sean encomendadas por la Direccion de la Filial.

¢ Realizar las otras funciones que le sean encomendadas en el marco de su competencia.
¢ Mantener la confidencialidad sobre documentos entregados a su custodia.

e Mantener buen relacionamiento y comunicacién con los compafieros de trabajo, con sus
superiores y demas personas.

o Cumplir las normativas, reglamentaciones y disposiciones establecidas por la institucion.

B- Bases
Perfil del Cargo

e Sexo: Masculino (excluyente)
o Edad: 25 a 40 afios (excluyente)
a) ‘ PERFIL PERSONAL

e Tener nacionalidad paraguaya
¢ No registrar antecedentes de mal desempefio en la funcién publica.

b) | FORMACION ACADEMICA

e Egresado Universitario de la carrera de Administracién o Contaduria Publica (excluyente)

c) | EXPERIENCIA LABORAL

e Experiencia laboral minima de 1 afio en trabajos anteriores en el sector publico y/o
privado (excluyente)

d) | CONOCIMIENTOS
e Estatuto de la UNA

e Conocimiento de las disposiciones legales inherentes a la Facultad de Ciencias
Econdmicas-UNA: Reglamento de Trabajo y Régimen Disciplinario de la FCE-Resolucién
del CSU N° 538 del 29/12/2004, Reglamento de Catedra, Reglamentos de Extension
Universitaria, de Pasantia Supervisada, Trabajo Final de Grado y Organigrama de la
FCE.

e Conocimiento en formulacion y evaluacién de proyectos de inversion
e Conocimiento en Organizacion, Sistemas y Métodos
e Conocimiento en Metodologia de la investigacion

e Conocimiento sobre Estadistica
e Conocimiento y manejo avanzado de ofimaticas (Word, Excel, PowerPoint e Internet).
e |dioma guarani - Ley 4251/10 de Lenguas
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e) | DESTREZAS

e Capacidad para formular planes de trabajo que contemplen indicadores de seguimiento y

evaluacion.

e Capacidad para coordinar actividades de caracter administrativo.
comunicacion y negociaciéon con los diferentes

e Capacidad de relacionamiento,
estamentos de la facultad.

f) | ACTITUDES
e Liderazgo
e Trabajo en equipo
¢ Proactivo

¢ Planificacion y organizacion

9) | RIESGOS Y CONDICIONES DE TRABAJO

Riesgos Laborales:

a) Salud

Ninguno

b) Responsabilidad

Responsabilidad sobre los procesos
administrativos y financieros que le
son asignados.

Esfuerzo fisico requerido:

No requiere destrezas especiales y
exige el uso completo de las
capacidades fisicas.

Ambiente de trabajo:

Actividades en oficina, adecuadamente
iluminada, climatizada y espaciosa, en
un ambiente comodo y confortable.

Lugar de residencia:

Villa Hayes o ciudades aledafias.

C- Condiciones

a) | CONDICIONES
Vacancia: 1 (una)
Modalidad de vinculacién: Contratado

Remuneracion:

G 3.116.800.- (guaranies tres millones
ciento diez y seis mil ochocientos)

Tiempo de trabajo:

Lunes a viernes de 14:00 a 21:30
horas

Ambito de trabajo:

Ciudad de Villa Hayes
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D- Deberan presentar las siquientes documentaciones

a) DOCUMENTACION de presentacién obligatoria

¢ Nota de postulacién al cargo (segun formato del Anexo 1 disponible en la direccién
electrénica https://www.eco.una.py/eco/concursofce.html).

e Curriculum Vitae actualizado (segun formato del Anexo 2 disponible en la direccion
electrénica https://www.eco.una.py/eco/concursofce.html).

e Declaracion Jurada de no hallarse en las inhabilidades previstas en las leyes y
reglamentos para el ingreso y permanencia como funcionario en la UNA, de no haber
sido beneficiado por el Programa de Retiro Voluntario, y de no haberse acogido al
Régimen Jubilatorio, a excepcion de la docencia y la investigacion cientifica (segun
formato del Anexo 3 disponible en la direccién electronica
https://www.eco.una.py/eco/concursofce.html).

¢ Una (1) Foto tipo carnet

e Fotocopia de Cédula de Identidad civil vigente (autenticada por escribania).

e Fotocopia de Titulo de grado de la carrera de Administracién o Contaduria Publica
(autenticada por escribania).

e Documento original o fotocopia autenticada por escribania que acredite su experiencia
profesional-laboral minima requerida en el perfil (constancia laboral).

¢ Fotocopias de titulos, certificados de cursos, seminarios, congresos, etc. (en caso de
contar con alguno, autenticados por escribania)

o Certificado de antecedente judicial (original)

o Certificado de antecedente policial (original)

E- Observaciones

Se excluira a aquellas personas que obtengan educacion formal inferior a las requeridas en
esta oportunidad debido a que las mismas estan sub calificadas para el puesto.

Se dara un periodo de prueba de seis (6) meses, sujeto a Evaluacion de Desempefio.
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Consideraciones generales atener en cuenta para la postulacion

Para la Postulacion:

*La presentacion de las documentaciones debe realizarse en un sobre cerrado, haciendo
referencia en el mismo a la DENOMINACION DEL CARGO y el N° DE CEDULA. Cada hoja del
contenido de la carpeta debera estar foliada (en letra y nimero) con numeros correlativos y
firmada por el postulante. So pena de descalificacion.

La DGDTH no dar& curso a las postulaciones que no se presenten en sobre cerrado y haciendo
referencia en el mismo a la denominacién del cargo y el n° de cédula.

*La falta de algunos de los documentos excluyentes o de presentacion obligatoria sera causal
de descalificacion automatica.

*El postulante podra presentarse so6lo para un cargo que se encuentre en concurso, cuando

existan mas de uno realizdndose de manera simultdnea (Articulo 1ro, Inciso 18 de la
Resolucion del Rectorado N° 133/2017 de fecha 13 de enero de 2017).
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