Resolucion N° 956/2019

FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICAS

—

Modalidad del Concurso: Concurso Externo

2. Cargo: Auxiliar de Servicios Administrativos (Chofer), dependiente del Direccién
Administrativa

3. Numero de vacancias: 1 (un)

4.

Denominacién del Cargo Aucxiliar de Servicios Generales

Funcién: Auxiliar de Servicios Generales (Chofer) de la Direccién
Administrativa de la FCQ

Carga Horaria: 40 horas semanales, de lunes a viernes de 07:00 hs a 12:30
y de 13:00 hs a15:30hs. Sujeto a cambios segun necesidad
Institucional.

Superior Jerarquico: Jefe de Departamento de Transporte.

Linea de Carrera Vertical: Direccién Administrativa de la FCQ.

Objetivos del Puesto: Brindar apoyo logistico mediante la conduccion y mantenimiento responsable de
los vehiculos Institucionales.

5. Descripcion 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 tiempo y forma y deseo de superacion
profesional.

-Capacidad para ejecucion de multitareas, predisposiciéon para colaborar con el compafiero y valores
éticos

-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 institucion.

- Flexibilidad que le permita adaptarse a nuevas estructuras o procesos.

6. Requisitos:

Formacién Académica:.

- Educacion Escolar Basica concluido.

Se excluira a aquellas personas que presenten educacion formal inferior a la solicitada, debido a que las
mismas estan subcalificadas para el puesto.

- Registro de conducir de profesional B

Experiencia Laboral:

- Experiencia laboral especifica, minima comprobada de (1) un afio, en el area de competencia.

- Experiencia general laboral, comprobada con la constancia correspondiente, de (2) dos afios.

Principales competencias

-Naturaleza de la Institucién donde prestara servicios (Mision y Vision, Normativas que rigen la FCQ. y la
UNA.)

-Conocimientos de normativas de trénsito y de sefializaciones.

-Conocimientos de mecanica basica.

-Conocimientos en el uso del GPS.
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-Conocimientos de las principales rutas del pais.
-ldiomas: Castellano, Guarani.

Principales conocimientos acreditados
- Licencia de conducir (actualizada).
Se valorara curso relacionados al cargo y de seguridad vial.

Documentos

-Titulos de formacién académica.

Presentacion de Titulo que avale el nivel de Formacién académica copia autenticada por escribania.
-Certificados que acrediten la experiencia laboral especifica y general laboral y otros (copias
autenticadas).

-Certificado de antecedentes policiales y judiciales actualizados (originales)

-Dos copias autenticadas por escribania de la Cédula Identidad/Nacionalidad Paraguaya.

- Dos fotos tipo carnet

-Formularios A,B,C,D, proveidos por la FCQ, debidamente firmados en todas sus hojas. (En sobre
cerrado)

7. Tareas especificas del Cargo:

1. Realizar los traslados oficiales de docentes, funcionarios, estudiantes y autoridades, en areas aledafias,
como en el interior del pais.

2. Gestionar los recursos necesarios para la realizacion de sus actividades y del area de trabajo

3. Planificar cotidianamente las tareas s6lo sobre su propio trabajo y en plazos cortos.

4. Conducir los vehiculos de la Institucién con responsabilidad.

5. Informar sobre aspectos minimos inherentes al uso del vehiculo como ser la vigencia de patente y el
seguro de vehiculo, tiempo para mantenimiento, reportes de defectos para revisidon y reparacion
mecanica.

6. Cuidar la limpieza del vehiculo de la institucidn. Gestionar el lavado del mismo.

7. Verificar que el vehiculo disponga de herramientas, equipos basicos de auxilio y prevencién.

8. Verificar diariamente el nivel de combustible, agua, aceite, presion de neumaticos y frenos antes de su
uso.

9. Cualesquiera otras tareas afines al puesto y semejantes a las anteriormente descritas, que sean
encomendadas por el superior jerarquico y resulten necesarias por razones de servicio.

8. Tipo de puesto y monto de Salario Base:

Tipo de puesto: Contrato
Salario Presupuestado: Gs. 2.200.000.-
Fuente de Financiamiento: 30 Rubro: 144 Jornales -- Cat.: XJ5

9. Fecha y Lugar recepcion de postulaciones:

En oficinas de la Secretaria de la Facultad de Ciencias Quimicas de la UNA., ubicada Senador Dr.
José Decoud y Escuela Agricola Mcal. Lopez, Campus Universitario San Lorenzo, a partir del 29 de
julio al 07 de agosto de 2019. Horario de atencién de la Secretaria de la FCQ., de Lunes a viernes de
07:00 a 18:00 horas.




