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LLAMADO A CONCURSO EXTERNO
~ CONFORME RESOLUCION 0133/2017

'CONVOCATORIA N° 23/2018

CODIGO DEL CARGO

C002318-PP-IPT-P03

MODALIDAD

CONCURSO EXTERNO

DEPENDENCIA SOLICITANTE

Direccién Bachillerato Técnico Industrial IPT

DENOMINACION DEL CARGO

SECRETARIA ACADEMICA ADJUNTA

TIPO PERMANENTE
CARGO VACANTE 1 (Uno)
CATEGORIA UU2 - Docente Técnico
SALARIO 4.400.900

20 hs semanales
HORARIO

Lunes a Viernes 08:00 a 12:00 Hs

CRITERIOS DE EXCLUSION

e No encontrarse en las inhabilidades previstas por la Ley 700/96 que establece
que ninguna persona podra percibir como funcionario o empleado ptblico mas
de un sueldo o remuneracidon simultdneamente, con excepcién de los que
provengan del ejercicio de la docencia.

e No ser familiar hasta 32 grado de consanguinidad y 32 de afinidad con ningun
docente, funcionario o empleado de la Facultad de Ingenieria de la Universidad
Nacional de Asuncion.

CONSULTAS

Las consultas se podran realizar a los Tel. N© (021) 585581/3. Int.

1176
i Lugar de presentacidon: Mesa de Entrada de la Facultad de
PRESENTACION Ingenieria “UNA
DOCUMENTACIONES Horario: lunes a viernes 8:00 a 17:30 Sabado 8:00 a 11:30.

Plazo de Postulacién: desde el O%/11 /2018 al 12./11 /2018

DE PR§§\ENTAc16N

El interesado debera presentar las documentaciones en 1(un) sobre
cerrado, haciendo referencia por el sobre:

v" EL N° DE CONVOCATORIA.
v CODIGO DEL CARGO.
v DENOMINACION DEL CARGO.

La Direccion de Admlnlstracgon no dara curso a los
no cumplen con los reqUISttos ) )

96\7f7ntes que

/
\

\
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DESCRIPCION DEL PERFIL REQUERIDO

e Titulo Universitario de grado de universidad nacional o
FORMACION ACADEMICA extranjera reconocida y habilitada por autoridad competente, de

conformidad a la legislacion vigente en la materia.(Excluyente)

Conocimientos de:

e Conocimiento de la Estructura Curricular del Bachillerato Técnico
CONOCIMIENTOS Y Industrial.
EXPERIENCIAS Experiencia:

¢ Experiencia en el manejo de relaciones humanas.
e Experiencia minima de 3 (tres) afios en cargos administrativos.

e Administrar documentacion diversa por medio de recibo, remision,
registro y distribucion, para coadyuvar al adecuado manejo y atencién
oportuna de los asuntos de competencia del sector.

e Manejo de herramientas informaticas. Planilla electronica (Excel) y
procesador de texto (Word), correo electronico, Internet y otros.

e Recepcionar, tramitar y despachar documentos recibidos de la

Institucion para el sector.

Procesar planillas, notas, documentos del sector.

Gestion de documentos.

Asistencia en las distintas actividades laborales del sector.

Cooperar en la realizacién de tareas no relacionadas con el cargo, a

pedido del superior.

FUNCIONES A DESEMPENAR e Desempeiiar otras tareas asignadas por la Direccion del Colegio:

- Inscripcion de alumnos

- Listado de alumnos por curso

- Redaccion de notas, circulares, memorandums, etc.
- Recepcionista, telefonista, toma de mensajes.

e Mantener al dia los libros y documentos reglamentarios del Bachillerato
Técnico:

- Planillas de calificaciones, ordinarias, complementarias,
extraordinarias, de regularizacion.
- Fojas de servicio del personal docente y administrativo.
- Legajos de alumnos.
e Mantener reserva sobre los trabajos encomendados.

e Amplia habilidad comunicacional

Empatia y don de gente

Capacidad de autogestion y de cumplir con varias tareas de forma
simultanea

Priorizar las tareas importantes sin dejar de lado las secundarias
Gestion entre departamentos

Organizacion logistica

Proactividad

Capacidad de planificacion y organizacion

Adhesién a las normas y valores |nst1tUC|onales

Voluntad para el trabajo en: equlbo ,

Capaadad de resolver problemas

CUALIDADES REQUERIDAS
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DOCUMENTOS REQUERIDOS
Excluyente

Curriculum Vitae actualizado con 1(una) foto tipo carnet.
Fotocopia autenticada por escribania de la Cédula de Identidad
Civil.

Fotocopia autenticada por escribania de Titulo, Certificados o
constancias que respalden sus conocimientos.

Certificados que acrediten la experiencia laboral especifica,
original o fotocopia autenticada por escribania.

Nota al Decano*.

Declaracién Jurada*.

*Llenar el formato que esta el Portal de la FIUNA.
WWwWw.ing.una.py

OBSERVACIONES

Los documentos requeridos deberan estar foliados.

Se excluirdn a aquellos postulantes que obtengan Educacion
inferior a lo solicitado.

Los conocimientos declarados en las constancias o certificados
seran verificados mediante una prueba practica.

Una vez adjudicado, el postulante debera presentar:

- Curriculum Vitae actualizado con 1(una) foto tipo carnet.

- Fotocopia autenticada por escribania de la Cédula de
Identidad Civil.

- Certificado original de antecedentes judiciales.

- Certificado original de antecedentes. poI|C|aIes.

Oy i

- Certificado de Nacnmlento Orzglna‘r.='
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La evaluacion de los participantes estaréd a cargo de la Comision de Seleccién, de acuerdo a la Matriz de

Evaluacion aprobada por Resolucién N° 0133/2017, que contempla los siguientes factores con

ponderaciones minimas y maximas, que totalizan cien (100) puntos.
Comisién de Seleccidn: 60 puntos.

v Formacion Académica (20 puntos).

v" Otros Estudios (15 puntos).

v' Experiencia Laboral: General (no aplica)y Especifica (25 puntos).
Area Solicitante: 15 Puntos

v Pruebas de Conocimiento relacionado al cargo (15 puntos).

Departamento de Bienestar Social: 10 Puntos
v "Aplicacién de Test Psicométricos (10 puntos).

Entrevista: 15 Puntos ) 7
v Entrevista (15 puntos). //7)
/ / 4 d
Observacion: Los Postulantes que no sean adjudicados podran retirar sus carpet@ﬁ del Dgpartament ( / v
(V4 r

de Gestién de Talento Humano en un periodo de 10 dias, luego de realizada hadjudleaekén del /
Llamado a Concurso. ,




