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LLAMADO A SELECCION DE:
TECNICO I - 2020

La Facultad de Ciencias Econémicas llama a nombramiento o ascenso de funcionario/a para su
Casa Matriz o Filiales, segun detalle:

Modalidad del concurso: Concurso Interno Institucional

Fecha limite y lugar de recepcién de las postulaciones: Desde el 03/12 hasta el
14/12/2020, de 08:00 a 13:00 hs, de lunes a viernes en la Direccidén de Gestion y Desarrollo del
Talento Humano de la Facultad de Ciencias Econémicas.

Personas responsables de larecepcién: Lic. Leticia Adorno y/o Lic. Gladys Krauer

Denominacién: TECNICO | — K36

A- Descripcion del cargo v Funciones

a) | DESCRIPCION DEL CARGO

Puesto: Técnico |
Dependencia: Casa Matriz o Filiales

La persona que ocupe este cargo debera realizar funciones que requieran una formacion
técnica especifica. Desempefara sus actividades bajo supervision gerencial o profesional,
apoyando al mejor desempefio y cumplimiento de las funciones del area asignada.

b) \ FUNCIONES

e Apoyar en las tareas de atencién telefbnica, registro y entrega de mensajes a las
instancias correspondientes.

e Recepcionar y remitir las documentaciones para su procesamiento;

¢ Distribuir los documentos providenciados por la dependencia a las distintas areas de la
institucion;

e Redactar notas, memos, circulares, certificados, constancias e informes;

e Revisar, actualizar y mantener el archivo de las resoluciones, memorandos, notas,
circulares recibidos y remitidos;

¢ Brindar apoyo logistico durante la realizacion de reuniones de trabajo;

¢ Informar al superior inmediato sobre quejas recibidas, trabajos realizados, necesidades
observadas;

¢ Mantener la confidencialidad sobre documentos entregados a su custodia;

e Presentar los informes de resultados o de seguimiento, respecto a las actividades
encomendadas por el Decano de la Facultad y/o Directores de area u alguna otra
autoridad de la FCE.

e Preparar los informes ejecutivos que requiera el Decano de la FCE, a efecto de
contribuir a la adecuada y oportuna toma de decisiones de caracter gerencial.
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Realizar actividades y-o funciones que busquen el mejoramiento continuo de la
institucion, conforme al Estatuto de la U.N.A., a fin de prestar servicio en cualquiera de
las dependencias de la Facultad.

Mantener buen relacionamiento y comunicacion con los compaferos de trabajo, con
superiores y demas personas

Cumplir las normativas, reglamentaciones y disposiciones legales establecidas por la
institucion

B- Bases
Perfil del Cargo

a)

PERFIL PERSONAL

Nacionalidad paraguaya
Contar con la mayoria de edad
No registrar antecedentes de mal desempefo en la funcion publica.

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

‘ FORMACION ACADEMICA

Estudiante universitario que haya cursado y aprobado los cuatro (4) primeros semestres
0 su equivalente de una carrera universitaria de grado o contar con un titulo de Técnico
Superior (excluyente)

Manejo avanzado de programas informaticos (planillas electrénicas y procesadores de
textos)

| EXPERIENCIA LABORAL

Contar con un minimo de 6 (seis) meses de antigliedad en la Institucion como
funcionario/a (excluyente)

| CONOCIMIENTOS

Estatuto de la UNA.

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 y Organigrama de la FCE.

Técnicas de redaccion y ortografia.

Conocimiento de mecanografia computarizada.
Conocimiento y buen manejo de ofimaticas (Word, Excel, etc).
Idioma guarani - Ley 4251/10 de Lengua.

Se tomaran en cuenta todos los cursos, capacitaciones, seminarios, congresos, conferencias,
etc., que se encuentren acreditadas con constancias o certificados.
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| DESTREZAS

e Capacidad para trabajar en equipo

e Facilidad de comunicacion

¢ Capacidad de relacionamiento interpersonal
¢ Orientacion al cliente interno y externo

e Capacidad de aprendizaje

f) | ACTITUDES
e Responsabilidad
e Proactivo
e Flexibilidad
e Autogestion
e Organizado
9) | RIESGOS Y CONDICIONES DE TRABAJO
Riesgos Laborales:
a) Salud Minima con aquellas actividades que le son

asignadas.

Responsabilidad sobre los procesos que le

b) Responsabilidad .
son asignados.

Requiere esfuerzo fisico de acuerdo a las

Esfuerzo fisico requerido: .
tareas asignadas.

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

Ambiente de trabajo:

Lugar de residencia: Paraguay

C- Condiciones

a) | CONDICIONES

Vacancias: 1 (una)
Categoria: K36
Modalidad de vinculacién: Permanente

Remuneracioén:

G 4.481.900 (Guaranies cuatro millones
cuatrocientos ochenta y un mil novecientos).

Tiempo de trabajo:

6 horas diarias de lunes a viernes

Ambito de trabajo:

Instalaciones de la Facultad de Ciencias
Econdmicas en Casa Matriz o Filiales.

Cindad Universitaria de (Jan @/}f()ﬂ;{; - e/%%ﬂ(id’/ 021 238 /937 - (O/j(;/«’({yllcfy'




2, p LI T
%m’@m&da(/ %{'ﬂﬁa/ e L%}//Zﬁw/fl/ * ?;’;g’:;m |
%//‘4// e %/Z’é/iﬁ/dJ (@Z;ﬁ//ﬁ;ﬁlkﬂJ

wledy

D- Deberan presentar las siquientes documentaciones

a) ‘ DOCUMENTACION de presentacion obligatoria

¢ Nota de postulacion al cargo (segun formato del Anexo 1 disponible en la direccidn
electronica https://www.eco.una.py/eco/postulacionfce_int_nomb2020.html.

e Curriculum Vitae actualizado (segun formato del Anexo 2 disponible en la direccion
electronica https://www.eco.una.py/eco/postulacionfce_int_nomb2020.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 excepcién de la docencia y la investigacion cientifica (segun
formato del Anexo 3 disponible en la direccién electrénica
https://www.eco.una.py/eco/postulacionfce_int_nomb2020.html.

e Una (1) Foto tipo carnet

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

e Documento original o fotocopia autenticada por escribania de certificado de estudio de
grado o constancia de haber cursado y aprobado los cuatro (4) primeros semestres o0 su
equivalente de una carrera universitaria de grado o fotocopia autenticada por escribania
de titulo de Técnico Superior.

o Fotocopia autenticada por escribania de titulo o certificado que avale el manejo
avanzado de programas informaticos (planillas electrénicas y procesadores de textos)
(en caso de contar con el mismo)

e Constancia laboral original que acredite su vinculacién y antigiedad minima de 6 (seis)
meses en la Institucién como funcionario/a (constancia laboral)

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

e Certificado de antecedente judicial (original)
e Certificado de antecedente policial (original)
o Certificado de nacimiento (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 Evaluacién de Desempefio.

En caso de ser seleccionado/a para el cargo, ellla postulante electo/a debera realizar las
funciones descritas en el presente llamado y cumplir el servicio en el area determinada.
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F- Consideraciones generales a tener en cuenta para la postulacion

Para la Postulacion:

*La presentacion de las documentaciones requeridas 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 ndmeros
correlativos y firmada por el postulante. So pena de descalificacion.

La DGDTH no dara curso a las postulaciones que no se presenten en sobre cerrado y haciendo
referencia en el mismo a la denominacion del cargo y el nimero de cédula.

*La falta de algunos de los documentos excluyentes o de presentacion obligatoria sera causal
de descalificacién automética.

*El/la postulante podra presentarse sélo para un cargo que se encuentre en concurso, cuando
existan mas de uno realizdndose de manera simultanea (Articulo 1ro, Inciso 18 de la
Resolucion del Rectorado de la Universidad Nacional de Asuncién N° 109/2019 de fecha 16 de
enero de 2019)

*Los postulantes seran excluidos del proceso de concurso por uno de los motivos descritos en

el Articulo 1ro, Inciso 35 de la Resolucion del Rectorado de la Universidad Nacional de
Asuncion N° 109/2019 de fecha 16 de enero de 2019.
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