Universidad Nacional de Asuncion
Facultad de Ciencias Quimicas

Direccion de Gestion y Desarrollo del Talento Humano

CONCURSO EXTERNO PARA LA INCOBPORACION DE UN PERSONAL CONTRATADO PARA EL CARGO DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO PARA DESEMPENAR FUNCIONES EN LA SECCION DE MESA DE ENTRADA'Y ATENCION AL
PUBLICO, DEPENDIENTE DEL DEPARTAMENTO DE GESTION DE DOCUMENTOS, DE LA SECRETARIA DE LA FCQ

PERFIL DEL CARGO
DENOMINACION DEL PUESTO: | Auxiliar Administrativo.
TIPO DE VINCULO: Contrato.
HORARIO: 40 horas semanales. De lunes a viernes de 11:00 a 19:00 h.
VACANCIA: Una (1).

A . Auxiliar Administrativo, para la Seccion de Mesa de Entrada y Atencién al
DESCRIPCION DEL PUESTO: Publico, dependiente del Departamento de Gestién de Documentos.
UBICACION DEL PUESTO: Secretaria de la FCQ-UNA.

DESCRIPCION DE COMPETENCIAS
Buena comunicacion con el superior inmediato y manejo de relaciones interpersonales.
Trabajo en equipo.
Orden, meticulosidad y pulcritud en las gestiones cotidianas del area de competencia.
Persistencia para lograr los objetivos del area de competencia, en tiempo y forma y deseo de superacién
profesional.
=  Capacidad para ejecucion de multitareas, predisposicion para colaborar con el compafiero y valores éticos.
= Rapidez y precision en la ejecucion de tareas.
= Compromiso y lealtad para asegurar cumplimiento de actividades y cuidado por los bienes patrimoniales de la
institucion.
Flexibilidad que le permita adaptarse a nuevas estructuras o procesos.
Maneja en forma directa un alto grado de confidencialidad.
Buena diccion, proactividad e iniciativa.
Excelente redaccion y conocimientos sobre elaboracién de resoluciones, actas, notas, memorandums, informes,
circulares, invitaciones y otros documentos de mayor complejidad.
= Organizacién, manejo de agenda, efc.

REQUISITOS
i =  Estudiante Universitario de los ltimos afios, del area de Administracion de Empresas,
FORMACION Administracion Publica, Derecho y afines.
ACADEMICA = Observacion: Se excluira a aquellas personas que presenten educacion formal superior a

lo solicitado, debido a que las mismas estan subcalificadas para el puesto.
= Experiencia laboral especifica, minima comprobada de dos (2) afios, relacionadas

EXPERIENCIA directamente al cargo.
LABORAL =  Experiencia general laboral, comprobada con las constancias correspondientes, de dos
(2) afios.

= Conocimientos generales de la Institucion, Mision, Visién y Normativas vigentes.
=  Habilidad comunicacional en Idiomas Oficiales: espafiol y guarani.
CONOCIMIENTOS | " EIeme’nt.os basicos de.computaci()n,.entre otros: procesador de tgxtqs,'planilla’l
DESEABLES electrgn!ca, presen.tamones automatizadas, programas de mensajeria instantanea, correo
electrénico y manejo de Internet, entre otros.
= Redaccion de resoluciones, actas, notas, memorandums, informes, circulares, invitaciones,
planillas electrénicas y otros documentos de mayor complejidad.

=  Constancia de ser estudiante universitario (original o copia autenticada).

=  (Certificados o constancias de los eventos de capacitacion como cursos, capacitacion
técnica, charlas, congresos, seminarios, talleres, relacionados al puesto de trabajo
(copias simples).

Experiencia laboral especifica y general laboral (original o copia autenticada).
Certificado de antecedentes policiales y judiciales actualizados (originales).

Dos copias autenticadas de la Cédula Identidad Civil/Nacionalidad Paraguaya.
Formularios A, B, C, D impresos de la pagina de la FCQ-UNA, debidamente firmados en
cada hoja.

= La Presentacion debe realizarse en sobre cerrado.

DOCUMENTOS
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TAREAS ESPECIFICAS DEL CARGO

= Recibir, controlar, verificar y distribuir las correspondencias, resoluciones, oficios, circulares, memorandums,
convocatorias, los recaudos consignados por instituciones externas e internas, dependencias, estudiantes,
funcionarios y docentes de la Institucion.

= Elaborar correspondencias, resoluciones, actas, informes, memorandums, oficios, circulares, planillas electrénicas
y documentos varios de mediana complejidad.

= Recibir, clasificar, ejecutar y supervisar las actividades del area.

= Llevar los registros de actas, resoluciones, informes, recaudos y expedientes y el control de archivos generales y
confidenciales.

= Revisar y ordenar los temas que van a ser incluidos en el Orden del Dia del Consejo Directivo y reuniones de
Directores.

= Revisary analizar expedientes académicos y administrativos, cuando el caso lo amerite.

= Elaborar y/o revisar actas y resoluciones de las sesiones del Consejo Directivo, reuniones y otros documentos de
mayor complejidad.

=  Elaborar agenda del Consejo Directivo y/o decanato de Facultad.

=  Realizar llamadas telefénicas segun pedido de su superior.

=  Atender llamadas telefonicas para el Decanato y Secretaria de la Facultad.

= Colaborar en la organizacién de eventos oficiales de la Institucion y de la U.N.A.

= Supervisar el mantenimiento de las oficinas del Decanato y Secretaria de la Facultad.

= Mantiene en orden equipos y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

= Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada por su superior.

DATOS DEL PUESTO.
REMUNERACION: % 2.899.048 -
RUBRO: 144
CATEGORIA: XJ4

FUENTE DE FINANCIAMIENTO: | FF10

ORGANISMO FINANCIADOR: 088 — Gratuidad en la Educacion Superior Ley N° 6628/2020

VACANCIA: Una (1)

TIPO DE VINCULO: Contrato

FECHA Y LUGAR RECEPCION DE POSTULACIONES.

En la Mesa de Entrada de la Secretaria de la Facultad de Ciencias Quimicas de la UNA, ubicada en
Senador Dr. José Decoud y Escuela Agricola Mcal. Lépez, Campus Universitario San Lorenzo, a
partir del 01 al 10 de junio de 2026. Horario de atencion de la Secretaria de la FCQ-UNA, de lunes
a viernes de 07:00 a 18:00 horas.

Pégina 2 de 4

Miston: “Somos una Mnstitucion de educacion superior que ofrece a la comunidad formacion de calidad en grado y postgrads, realiza investjgacion y extension universitaria en las ciencias

gzziim’azs Y sus ﬂﬁ/f'mﬂbﬂf_\; con eﬁh de desarrollar ccyacz%zﬁf técnicas Y cz’e/zfy%af del pais”

Vision. “Ser r%re/ll‘e regzbmz/ en la ﬁ/mﬂﬂb’/l]ﬂrﬁﬂbnﬂ/ y c[eﬂlﬁ'ﬂl en las ciencias 7111271/545, ﬂenemmﬁ y z‘mny?rz?sza conocimiento, servicio 'y fE[llﬂ[OﬂlZl a la sociedad”

Ruta Nacional PY02 “Mariscal José Félix Estigarribia” Km. 14 Campus de la UNA, San Lorenzo Teléfono: (021) 7290030
Email: info@qui.una.py www.qui.una.py Casilla de Correo 1055



Universidad Nacional de Asuncion
Facultad de Ciencias Quimicas

Direccion de Gestion y Desarrollo del Talento Humano

CONCURSO EXTERNO PARA LA INCOBPORACION DE UN PERSONAL CONTRATADO PARA EL CARGO DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO PARA DESEMPENAR FUNCIONES EN LA SECCION DE MESA DE ENTRADA'Y ATENCION AL
PUBLICO, DEPENDIENTE DEL DEPARTAMENTO DE GESTION DE DOCUMENTOS, DE LA SECRETARIA DE LA FCQ

MATRIZ DE EVALUACION REFERENCIAL
: PONDERACION
FACTORES DE EVALUACION I();ER QB:"?KIJ%’; PUNTAJES
PARCIALES
A) FORMACION ACADEMICA. 15 Puntos
= Estudiante Universitario del 4° afio o superior (15 P)
= Estudiante Universitario del 3° afio (10 P)
B) EVENTOS DE CAPACITACION. 15 Puntos
La acreditacion de los eventos de capacitacion se puntuara
segun la siguiente clasificacion:
= Por cada constancia o certificado que corresponde a
capacitaciones, proporcionen habilidades y conocimientos
relacionados directamente al puesto de trabajo, hasta un (15P)
maximo de tres (3) constancias. (5P cada uno).
= Capacitaciones de caracter transversal, hasta un maximo de
dos (2) constancias: (2P cada uno).
Entre ambos tipos de capacitaciones no podra superar
15P.
C) EXPERIENCIA LABORAL: 15 Puntos
= Experiencia Laboral Especifica relacionada directamente al
cargo, de dos (2) afios (10P). (10P)
= Experiencia Laboral Especifica relacionada directamente al
cargo, de un (1) afio (5P).
= Experiencia General Laboral, de dos (2) afios (5P). (5P)
= Experiencia General Laboral, de un (1) afio (3P).
D) EVALUACION DE CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES: 25 Puntos
Evaluacién de conocimientos generales sobre la
Universidad Nacional de Asuncion. Mision, Vision (2,5P)
normativas y reglamentaciones vigentes de la FCQ-UNA.
= Evaluacion de Conocimientos especificos (prueba escrita), (15P)
acorde al perfil.
= Evaluacion de Informética. (2,5P)
= Evaluacion de conocimiento de idiomas
- Espariol (2,5P). (5P)
- Guarani (2,5P).
E) TEST PSICOTECNICO 10 Puntos
= Exploracion del estilo caracterolégico acorde al cargo (10P)
F) ENTREVISTAS 20 Puntos
» Entrevista de evaluaciéon por la Comisién de Seleccion. (20P)
Recomendaciones del postulante al cargo.
PUNTAJE TOTAL A OBTENER POR EL POSTULANTE: 100 PUNTOS
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OBSERVACIONES Y ACLARACIONES DE LA MATRIZ DE EVALUACION REFERENCIAL

= La pasantia laboral y diferentes vinculos laborales (contrato y nombramiento) sera considerada
como experiencia laboral deberé adjuntar documentos respaldatorios.

= Si al momento de realizar el anélisis de la Experiencia Especifica, la Comision de Seleccion
comprueba que el postulante supera los afios solicitados, el excedente podra puntuar como
Experiencia General de acuerdo a la cantidad de afios excedentes, pero no asi a la inversa.

= En caso de constatar, por cualquier medio, datos falsos u omisiones de informacion que pudieran
afectar al procedimiento de Seleccion, en cualquiera de sus etapas, la Comisién de Seleccion
excluird al postulante, sin perjuicio de remitir, en los casos que ameriten, los antecedentes al
Ministerio Publico.

CRITERIOS DE DESEMPATE

En Caso de igual puntaje entre Candidatos, el criterio de desempate sera comparando en orden sucesivo
los siguientes factores:
1. Experiencia Especifica: Quien posea mayor puntaje en experiencia especifica, en caso de

igualdad de puntaje se corroborara la cantidad de Experiencia Laboral total declarada.

2. Evaluacion de Conocimientos: Quien posea mayor puntaje en el examen.

3. Eventos de Capacitacién: Quien posea mayor puntaje en eventos de capacitacion relacionados
al puesto, en caso de igualdad de puntaje se corroborara la cantidad de carga horaria total
declarada.

4. Sipersiste la paridad, se verificara la Experiencia Especifica, Formacion Académica a favor del
postulante con mas afios de Experiencia Laboral o quien posea mayor puntaje en eventos de
capacitacion que estén relacionadas al puesto, segun indica la Resolucion 0109/2019.
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