NAC)
& _.045,( UNIVERSIDAD NACIONAL DE PILAR
N o B
. 2 7 P TIN

& % Y)f mera (L)r/mb/rrrr del ‘?w', on el P aguay, wia o ndivigible
W R
EA =

z .E VISION: “Universdad Nacional de Pilar comprometida con la biodiversidad, reconacida por su excelencia acaddmica, inclusiva, digitalizada,

2 2 vinculada con el territorio nacional ¢ internacionol y promotora do la justicio cognitiva.”

Fepucd
UNIVERSIDAD NACIONAL DE PILAR
CONCURSO ABREVIADO DE MERITOS
Dirigido a: Piblico en General habilitados por Ley
1) INFORMACIONES BASICAS

Denominacién del Objeto de Gasto: 144 Auxiliar Administrativo
Nivel del Puesto: Apoyo Administrativo
Area de Ejecucion: Apoyo

Modalidad de Vinculacion: Contratacion Temporal

uentede /|| Objeto’ |/
o anciacién ;| del Gasto'
Gs 2.798.309 (Guaranies dos 1 (uno) 10 144
millones setecientos
noventa y ocho mil
trescientos nueve)

Horario de Trabajo: De lunes a viernes de 07:00 a 13:00 Hs
Ubicacidn Fisica del Puesto (Domicilio): Mello esq. Iturbe

2) INFORMACIONES GENERALES DEL PUESTO

'Descripcion de Tareas Especificas: '
1. Entregay recepcion de notas a distintas dependencias de la institucién.

2. Envioy recepcion de Faxy correos.

3. Solicitud y retiro de materiales para la oficina, archivos de documentos

4. Informar sobre cualquier novedad irregular ocurrido en los equipos entregados para
el desempeiio de sus funciones.

5. Atenciony derivacion de llamadas;

6. Realizar trabajos de gestoria.

7. Mantenimiento y control de archivos administrativos.

8. Manejo en el uso de planillas excel y digitalizacién de documentos.

9. Otrastareas inherentes al cargo y o las indicadas por el superior inmediato.

Otras Informaciones:

*Contrato por Unidad de Tiempo: la vinculacion se hara efectiva a partir de la firma del contrato
y sujeta a la disponibilidad presupuestaria. La renovacién de contrato, se hara efectiva segin
el resultado de la Evaluacidn de Desempefio y a las disposiciones vigentes.

*El postulante debera residir dentro de |a Localidad o Departamento geografico, para ello es
de cardcter EXCLUYENTE para la postulacidn declarar en el CV las informaciones de su
residencia actual, y para la Adjudicacién presentar el Certificado de Vida y Residencia vigente.

3) PERFIL REQUERIDO

COMPONENTES REQUISITOS MINIMOS REQUISITOS OPCIONALES
DESEABLES
Experiencia_Especifica: 6 (seis)
: meses, en tareas relacionadas al
ERIENCIA. NO APLICA. puesto en el sector Publico o
LABORAL Privado.

Experiencia General: 6 (seis)
g , meses en el sector Publico o
Privado.
rbe | (595)(786) 232148/232511 | rectorado@unp.edu.py | www.unp.edu.py | Pilar, Paraguay

ISION: “Facilitor aprendizajes para forjar ciudadanoy/as ¢ritics/as, en un ambiente inclusiva, digitalizado, generadores/as de conocimientos y de innovacion para el buen
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FORMACION Educacidn Escolar Basica concluida Educacion Escolar Media
ACADEMICA
EXCLUYENTE
CONSTANCIA O | N/A Eventos de capacitacién
CERTIFICADO DE relacionados al puesto.

CONOCIMIENTOS

Competencias Técnicas:

*Conocimiento de las tareas a realizar.

*Destreza en el manejo de herramientas

necesarias para ejecucion de las tareas

*Habilidad comunicacional en Idiomas

Oficiales: espafiol - Guarani.

*Naturaleza de la Institucion donde
PRINCIPALES prestara servicios (Misién, Visidn. etc.) y

COMPETENCIAS las diferentes areas que la componen.

*Normativas que rigen a la Funcién

Publica.

Competencias Cardinales:

*Compromiso con la calidad del trabajo

*Conciencia Organizacional

*|niciativa

| *Integridad

.| *Flexibilidad

*Autocontrol

*Trabajo en Equipo

*Responsabilidad

*Se excluird a aquellos postulantes que obtengan o se constate educacién

formal inferior o superior a la solicitada en esta oportunidad, debido a que

las mismas estan subcalificadas o sobrecalificados respectivamente con

relacion al puesto.

Declaracién Jurada

*Se deberd declarar en el Curriculum Vitae (CV) conforme el perfil de requisitos
la cual servirda como suficiente respaldo calificativo para la evaluacion
documental y curricular.

POSTULACION

*Los Documentos para la postulacion podran ser descargados directamente
desde la pagina web institucional de la Universidad Nacional de Pilan
www.unp.edu.py, ingresando al proceso de la convocatoria de interés en I3
pestafia “Concurso” disponible para el efecto.

El CV debe estar firmado por el Postulante, luego remitir en Formato PDF al

" | correo: rrhhunp2021@gmail.com

En caso de constatar, por cualquier medio, datos falsos u omisiones de informacién que pudieran

afectar al procedimiento de Seleccién, en cualquiera de sus etapas, la Comision de Seleccién excluird
al postulante.

4) EVALUACIONES

CION DOCUMENTAL
A, 5}%& de Documentaciones Excluyentes y No Excluyentes para la Admisién de los postulantes

«<
{D%u@‘?’ntos de Evaluacion Excluyente | Cumple /
)C [; No Cumple

Presentycién al momento de la Postulacién:
1.Fotgflulario de Postulacién (CV) si
= y:h p;ﬂnentos que deben obrar en el Legajo:

~=£2274"] Fotocopia autenticada por escribania de Cedula de Identidad | SI
Vigente (ambos lados)
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2.Fotocopia autenticada por escribanfa del Titulo Universitario | SI
Registrado por el MEC
3.Certificado laboral u otros documentos que avalen la S|
experiencia (Original o copia)
4. Antecedente Policial Vigente. sl
5.Antecedente Judicial Vigente. sl
6.Constancia de verificacién del legajo expedida por la Direccion | Sl
de Desarrollo y Gestién del Talento Humano.
7.Fotocopia de Certificados de Eventos de Capacitaciones NO

4.2: EVALUACION CURRICULAR = ENTREVISTA

Las calificaciones de las evaluaciones se aplicardn conforme al siguiente cuadro
cumplimiento del orden sucesivo establecido a continuacién:

de bases y condiciones y en estricto

MATRIZ DE EVALUACION | Puntaje
EVALUACION CURRICULAR @ 85 Puntos
1- EXPERIENCIA LABORAL 50 puntos
Experiencia Especifica 30 puntos
Experiencia General 20 puntos

Experiencia Especifica: Se aplica a |a experiencia de los postulantes en funciones o naturalezas de trabajos
relacionados directamente con las actividades que se describen en el Perfil del Puesto de Trabajo:

6 meses: 30 puntos

5 meses: 20 puntos

4 meses: 15 puntos

1 a 3 meses: 10 puntos
Sin experiencia: 0 puntos

Experiencia General: Se aplica a las demds Experiencias no consideradas como especificas. Se otorgard la
totalidad de los puntos por la acreditacion del total solicitado como opcional conveniente en experiencia
General. En caso de experiencias menores se aplicara el puntaje correspondiente conforme a la siguiente
escala de Puntuacion:

6 meses: 20 puntos

5 meses: 18 puntos

4 meses: 16 puntos

2 a3 meses: 12 puntos
1 mes: 10 puntos

Sin experiencia: 0 puntos

*No se admitird duplicacidn de puntuacién, la Comisién de Seleccion debera iniciar el analisis por la Experiencia

Especifica, en caso de que el postulante supere los afos solicitados, el excedente debera puntuar como
Experiencia General. Para situaciones inversas, no aplica.

*Para la asignacidn de los puntos, el postulante debe declarar las experiencias Laborales.

2- FORMACION ACADEMICA 30 puntos
Educacion Escolar Media 30 puntos
Educacion Escolar Basico concluido 20 puntos

*Para la asignacion de los puntos, el postulante debe declarar la culminacién del nivel de formacién
académica “finalizado” o declarar ser estudiante activo conforme al requerimiento de la convocatoria.

*La\puntuacién de la Formacién Académica no es acumulable, se otorga el puntaje equivalente a la dltima
formacién académica declarada conforme a los requerimientos del perfil.
#\ 3- JYENTOS DE CAPACITACIONES 05 puntos

0 ég consnderadas aquellas capacitaciones tendientes a la optimizacién del desempefio del puesto a
] tuI untuacnon se aplicard segun la carga horaria del curso declarado.
v
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La acreditacién de los eventos de capacitacion se puntuard segun la siguiente clasificacidn:
a) Capacitacidn Técnica: Por cada constancia o certificado que corresponde a capacitaciones de cardcter técnico
que proporcionen habilidades y conocimientos relacionadas directamente al puesto de trabajo cuya duracién
minima es de 40 horas: 3,5 ptos.
b) Otras capacitaciones de cardcter transversal de 40 hs. cdtedras, o mds: 3 ptos.
c) Duracién de entre 20y 39 hs. Cdtedras: 2,5 ptos.
d) Duracién de entre 13 y 19 hs. Catedras: 2 ptos.
e) Duracién de entre 5y 12 hs. Cdtedras: 1,5 ptos.
f) Duracién de entre 2 a 4 hs. Cdtedras: 1 pto.
g) Duracidn de 1 hr. Citedra o inferior o sin carga horaria declarada: 0,5 ptos.

*Para la asignacién de los puntos, elfla postulante debe declarar en su Curriculum Vitae las capacitaciones
realizadas y certificados obtenidos que indiquen la carga horaria de las mismas. No se admitird documentos
distintos a lo declarado en el CV en la postulacién, por lo que el/la postulante deberd establecer correctamente
el tema y la carga horaria segun la certificacién. Si el documento no cuenta con carga horaria, la misma debe ser
declarada como cero o sin carga horaria.

*Por cada constancia o certificado que no indique la carga horaria, se les otorgard la puntuacion

correspondiente al ftem “g”, en caso de que el documento sefale varios dias, se considerara 0.5 puntos por|
cada dia acreditado en el mismo.

ENTREVISTA / 15 puntos

ENTREVISTA: hasta 10 puntos. Serd aplicada por la Comisién de Seleccién y estara basada en las competencias
solicitadas en el perfil.

IDIOMA GUARANI: hasta 05 puntos. La evaluacién del idioma guarani lo realizara la Comision de Seleccién,
conforme al Art. 17 de la Ley 4251/10 "DE LENGUAS",

*La Bibliografia, la modalidad de aplicacién y demas detalles seran comunicados en la reunién

informativa, asi como también publicados en la pagina web institucional de la UNP (www.unp.edu.py),
Radio Universidad 100.7 y otros medios habilitados para el efecto. o

TOTAL: 100 Puntos

Criterios De Desempate:

En Caso de igual puntaje entre Candidatos, el criterio de desempate serd comparando en orden sucesivo los siguientes
factores:

1. Experiencia Especifica: Quien posea mayor puntaje en experiencia especifica.

2. Eventos De Capacitacion: Quien posea mayor puntaje en eventos de capacitacidn relacionados al puesto.

3. Evaluacién de Entrevista: Quien posea mayor puntaje en la entrevista.

4. Si persiste la paridad, se verificard la declaracién jurada en el item de Experiencia Laboral, a favor del postulante con mds
afios de Experiencia Laboral total declarada.

5. Sipersiste la paridad, la Comision de Seleccion definird el indicador de desempate a ser aplicado.

5 INFORMACION COMPLEMENTARIA

Modalidad de Seleccién: Orden de Méritos

Porcentaje minimo para aprobar: 60 %

Régimen de aprobacién de las evaluaciones: Acumulacién de Puntajes - Al concluir

Reunidn Informativa: Este espacio sera destinado para brindar més detalles de las evaluaciones realizadas
por la Comisién de Seleccion y el procedimiento de Concurso. La misma podra ser ejecutada de manera
presencial, o por teleconferencia, cuya invitacién serd publicada en la pigina web institucional de la UNP
(www.unp.edu.py), Radio Universidad 100.7 y otros medios habilitados para el efecto.

A participacion no es obligatoria.

pclamos;, Los reclamos deberdn ser presentados a través de una nota dirigida a la comisién de seleccién
ptarlo por mesa de entrada de la Direccién de Gestion de Talento Humano o al correo habilitado

(595) (786) 232148 /232511 | rectorado@unp.edu.py | wwwunp.edupy | Pilar, Paraguay
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6 EVALUACION DOCUMENTAL - ADJUDICACION DEL PUESTO

Las personas que integren la lista final, deberdn presentar todas las documentaciones que avalen la
declaracién realizada en el Curriculum Vitae en las formalidades establecidas por la Comisién de Seleccién,
a los efectos de poder integrar la lista de seleccionados o elegibles. Esta acreditacion serd una gestién

previa para validar la lista de seleccionados y elegibles del concurso.

La no presentacién de uno de los documentos declarados, o con inconsistencia de informacién entre lo
declarado y lo presentado, implicara la descalificacion y exclusion automdtica del concurso, y la utilizacion
de Lista de Elegibles establecido en los Procedimientos de Concurso para Seleccién, Nombramiento,
Promocidn y Contratacion de Funcionarios de la Universidad Nacional de Pilar, aprobado por Resolucién

N° 503/2023

7 CONTACTO PARA ACLARACIONES

Correo electrénico: rrhhunp2021@gmail.com
Dependencia: Direccién de Gestion de Talento Humano del Rectorado
Nimero de Teléfono: 0786-232511
Dia y horario: de lunes a viernes de 08:00 a 13:00 hs

Melloe Iturbe | (595) (786) 232148 [ 232511 | rectorado@unp.edupy | wwwunpedu.py | Pilar, Paraguay
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