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D I R E C C I O N G E S T I O N Y D E S A R R O L L O D E L T A L E N T O H U M A N Q - F C O 

1. Modalidad de concurso: Concurso Externo 
2. Cargo: Asistente Tecnico Administrativo, dependiente del Departamento de 

Administrat ion del Personal de la Direct ion de Gestion y Desarrollo del Talento 
Humano de la FCQ. 

3 . Numero de vacancias: 1 (uno) 
4. 

D e n o m i n a t i o n del Cargo Asistente Tecnico Administrativo 

Superior Jerarquico: Jefe/a 

Linea de Carrera Vertical: Director/a 

Objetivos del Puesto: El Asistente Tecnico Administrativo debera brindar apoyo, en la gestion 
administrativa del area de competencia en el que se desempenara. a traves del registro de 
antecedentes, actualizaciones y procesos de haberes del personal de la Institution. 

5. Descript ion de Competencias:  
-Buena comunicacion con el superior inmediato. 
-Capacidad de Iniciativa para solucionar problemas concretos y trabajar en equipo. 
-Destreza en el manejo de equipos y sistemas informaticos. 
-Orden, meticulosidad y pulcritud en las gestiones cotidianas del area de competencia. 
-Persistencia para lograr los objetivos del area de competencia, en t iempo y forma y deseo de 
superacion profesional. 
-Capacidad para ejecucion de multitareas, predisposit ion para colaborar con el compafiero y 
valores eticos 
-Rapidez y precision en la ejecucion de tareas. 
-Buen relacionamiento interpersonal y orientado al ciudadano. 
-Compromiso y lealtad para asegurar cumplimiento de actividades y cuidado por los bienes 
patrimoniales de la institution. 
- Flexibilidad que le permita adaptarse a nuevas estructuras o procesos. 

6. Requisitos:  
Format ion Academical 
- Estudiante universitario en el area de Adminis t ra t ion de Empresas, Contabilidad, Analisis de 
Si sterna. 
- Bachillerato concluido. 
Experiencia Laboral: 
- Experiencia laboral especifica, minima comprobada de (2) dos afios, en el area de 
adminis t ra t ion de recursos humanos, gestion de la compensa t ion . 
-Experiencia general laboral, comprobada con la constancia correspondiente, de (3) tres afios 
en cargos similares. 
Conocimientos deseables (sujeto a evaluat ion) : 
- Conocimiento de normativas que rigen en la Universidad Nat iona l de Asuncion y la FCQ. 
- Conocimiento de Sistemas de Recursos Humanos en la Funcion Publica. Legajo Fisico. Reloj 
Biometrico. 
- Conocimientos de Sistemas de Archivo de documentaciones . 
- Conocimiento de Herramientas informaticas en ambiente windows. 
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- Habilidad comunicacional en idiomas Oficiales: Espanol v Guarani . 
Documentos: 
Cursos/seminarios/talleres: Relacionados al area de Administracion del Personal, Gestion de 
Personas, Gestion de la Compensacion. 
-Titulos de formacion academica, cursos, seminarios, talleres (autenticados). 
-Experiencia laboral especi'fica y general laboral, otros (documentos originales). 
-Certificado de antecedentes policiales y judiciales actualizados (Originales), si el postulante 
es seleccionado para ocupar el cargo. 
-Copia autenticada de la Cedula Identidad/Nacionalidad Paraguaya. 
-Curriculum Vitae, formato proveido por la FCQ. 

7. Tareas especificas del Cargo: 
- Elaborar los informes que son solicitados por el Departamento, conforme a lo establecido por 
la Direccion de Gestion y Desarrollo del Talento Humano. 
- Realizar la carga de datos laborales de los funcionarios en los Sistemas (RH. y el Sistema 
Integrado Centralizado de la Carrera Administrativa - SICCA), y realizar las actualizaciones 
en la forma y plazos que establezcan las leyes al respecto 
- Registrar el horario de entrada y salida, y realizar la carga de las boletas de permisos, faltas. 
vacaciones y demas movimientos de los funcionarios y remitir al superior inmediato para su 
conocimiento. 
- Verificar y procesar en forma mensual , los descuentos, horas extras y adicionales de trabajo. 
- Confeccionar resoluciones, certificados de trabajo, notificaciones y amonestaciones. 
- Otras tareas institucionales asignadas, a pedido del superior inmediato. 

8. Tipo de puesto y monto de Salario Base 
Tipo de puesto: Permanente Asistente Tecnico Adminstrativo 
Salario Base Presupuestado: 1.964.507 

9. Otros datos de interes: 
-Jornada ordinaria de trabajo: (6) Seis horas diarias y conforme a necesidades del area de 
competencia para asignarle el turno correspondiente, de Lunes a Viernes. Sujeto a 
evaluacion de desempefio, dentro del periodo de prueba. 

10. Fecha y Lugar recepcion de postulaciones: 
En oficinas de la Secretaria de la Facultad de Ciencias Quimicas de la UNA., ubicada en Ruta 
Mariscal Estigarribia Km.l 1, Campus Universitario San Lorenzo, a partir del . . . . al . . . . de . .  

de 2017, a las 15:00 horas. 
Horario de atencion de la Secret iria de la FCQ.. de Lunes a viernes de 07:00 a 18:00 horas. 


