Resolucion N° 155/2019
Codigo: CETHO04

FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICAS

DIRECCION DE GESTION Y DESARROLLO DE TALENTO HUMANO - FCQ

1. Modalidad de concurso: Concurso Externo

2. Cargo: Asistente Técnico Administrativo de la Seccion de Bienestar del Personal e
Incorporacion, dependiente del Departamento de Desarrollo y Bienestar del Personal de
la Direccién de Gestion y Desarrollo de Talento Humano de la FCQ UNA.

3. Numero de vacancias: 1 (uno)

4,

Denominacién del Cargo Asistente Técnico Administrativo

Funcion: Asistente Técnico de la Seccién de Bienestar del Personal e
Incorporacion y Seccién de Capacitacion y Evaluacion, del
Departamento de Desarrollo y Bienestar del Personal.-

Carga Horaria: 30 horas semanales.-

Superior Jerarquico: Jefe de Seccion o Division

Linea de Carrera Vertical: Director/a

5. Objetivos del Puesto:

El Asistente Técnico Administrativo, debera apoyar y asistir a la Seccion de Bienestar del Personal
e Incorporacion y Seccion de Capacitacion y Evaluacion, dependiente del Departamento de
Desarrollo y Bienestar del Personal de la Direccién de Gestion y Desarrollo del Talento Humano
Gestion de Talento Humano; en los procesos de reclutamiento, seleccion, induccion, capacitacion,
evaluacion del desempefio, proyectos a ser requeridos por las necesidades emergentes y el bienestar
general de los funcionarios de la FCQ UNA, conforme con la legislacion vigente y las politicas
establecidas. Asi también, brindar apoyo y asistencia en el manejo de la Secretaria de la Direccion
(Sistema GDOC) resguardando el archivo correspondiente.-

6. Descripcion de Competencias:

-Buena comunicacidn con el superior inmediato.

-Capacidad de Iniciativa para solucionar problemas concretos y trabajar en equipo.

-Destreza en gestion de personas y en procesos de seleccion.

-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, predisposicion 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 0 procesos.

- Habilidades en fluidez verbal y redaccién de calidad.

- Habilidad analitica, juicio critico y liderazgo.

- Predisposicion a aprender, proactividad y dinamismo.

7. Requisitos:

Formacion Académica:

- Estudiante Universitario de los ultimos afios (4 o 5 afio) de la Carrera de Psicologia, (con
preferencia en la especialidad de Psicologia Laboral)

Obs.: formacion inferior o superior a lo solicitado, serd4 evaluado como fuera del perfil, y se
procedera a la descalificacion de la postulacion.

Experiencia Laboral:

- Experiencia laboral especifica, minima comprobada de (1) un afio, en el area de competencia
(seleccion, capacitacion, induccion, evaluacion del desempefio, bienestar del personal, secretaria o
apoyo administrativo etc.), en instituciones publicas o privadas.

-Experiencia general laboral, comprobada con la constancia correspondiente, de (1) un afio en
cargos similares.

Conocimientos deseables (sujeto a evaluacién):

- Conocimiento de normativas que rigen en la Universidad Nacional de Asunciony la FCQ.

- Conocimiento sobre Gestion de Personas, reclutamiento y seleccién de personas, capacitacion,
induccidn, evaluacion del desemperfio, bienestar del personal, acompafiamiento en situaciones de
crisis y conflictos.

- Conocimiento de Aplicacion, correccion e informe de test psicométricos.-

- Conocimientos de Sistemas de Archivo de documentaciones. Redaccion.

- Conocimiento de Herramientas informaticas en ambiente, windows e internet.

- Habilidad comunicacional en idiomas Oficiales: Espafiol y Guarani.
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Documentos:

- Titulos de formacidn académica, cursos, seminarios, talleres (copias autenticadas).

- Certificados que acrediten la experiencia laboral especifica y general laboral y otros (copias
autenticadas).

- Certificado de antecedentes policiales y judiciales actualizados (originales)

- 2 dos Copia de la Cédula Identidad/Nacionalidad Paraguaya (copias autenticadas).

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

8. Tareas especificas del Cargo:

1. Asistir y apoyar en la ejecucién de la planificacion anual de concursos, el cronograma de Ilamados
a Concursos, para cada ejercicio fiscal, y remitir a las instancias pertinentes.

2. Fortalecer métodos de Deteccion de Necesidades de Personal Administrativo y de Servicios en la

FCQ UNA.

3. Aplicar los reglamentos vigentes correspondientes a los procesos de acceso a un cargo

permanente o contratado por Concurso Publico de Oposicion, (Institucional, interinstitucional y

externo).

4. Ejecucidn y seguimiento de los concursos publicos de ingreso y promocién en la FCQ UNA.

5. Elaborar las convocatorias y administracion del proceso de seleccion e induccion.

6. Elaborar los perfiles para el cargo y la matriz para los llamados a Concursos en sus diferentes

modalidades.

7. Aplicacién de test psicométricos a postulantes en los procesos de concurso.

8. Preparar y ejecutar los programas de induccion y re induccion para el personal que ingresa.

9. Disefiar e implementar un procedimiento para conocer las condiciones y factores que afectan al

clima organizacional, con énfasis en resultados acordes al mejoramiento del Bienestar del Personal.

10. Elaborar proyectos en las éareas del Desarrollo del Talento Humano. (Manuales de

procedimientos, formatos de Mecip, evaluacién del desempefio, plan de capacitacion interna y

externa, reglamentacion del plan de capacitacién y otros segln necesidades).

11. Elaborar métodos y técnicas apropiadas para analizar el comportamiento de los funcionarios.

12. Procesar los movimientos de expedientes en el Sistema de Gestion Documental (Gdoc),

habilitado en la Secretaria de la Direccién y mantener actualizados todos los registros de los

documentos recibidos en la Direccion.

13. Cualquier otra actividad dentro del area, que le sea solicitada por la Direccion.

9. Tipo de puesto y monto de Salario Base:
Tipo de Vinculacion: Permanente
Salario Base: Gs. 2.112.562.-
Fuente de Financiamiento 30 y Categoria B14
10. 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 01/03 al 11/03
de 2018.Horario de atencion en la Secretaria de la FCQ., de 07:00 a 18:00 horas de Lunes a Viernes.




