1. DESCRIPCION Y VALORACION DE PUESTO DE TRABAJO
1.1 IDENTIFICACION DEL PUESTO

Tecnico | de Hacienda

3.10.12.2 Técnico | Categorias del D86 a DSL

2. MISION Y TAREAS DEL PUESTO

2.1. MISION DEL PUESTO

/Asistir a los superiores inmediatos en los procesos administrativos del area, aplicando normas y procedimientos definidos con el fin de
precautelar la gestion y objetivos fundamentales del Ministerio de Hacienda.

2.2. PRINCIPALES TAREAS DEL PUESTO

Planificar y Decidir como realizar las tareas de su propio puesto de trabajo en plazos cortos

Existe supervisién o coordinacion de otros puestos de manera informal o eventual.

El puesto incluye tareas de control y evaluacion operativa sobre los resultados de! propio trabajo y eventualmente de otros puestos .

Las tareas de Control estan referidas solo al propio trabajo en aspectos operativos pautados previamente.

Inherentes al puesto de trabajo, al manual de funciones y que sean solicitadas por la/el superior inmediato.

2.3. VALORACION DEL NIVEL ORGANIZATIVO de las TAREAS

Planificar cotidianamente las  [Planificar y Decidir como realizar las  {incluye respansabilidad de planificar ef trabajoincluye responsabilidad sobre la planificacion de  |Incluye responsabiiidad primana
areas sdlo sobre su propio tareas de su propio pussto de trabajo  fpropio y de personal bajo su dependencia dreas de Ia oy 6n bajo su dep sobre de las politicas y
en plazos conos directa. astrategias instiucionales.
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Exbm SUpBIVISIBNn 0 CODAINATION 08 |Existe supervision o 6s una jefatura formal  |Es una jefalura o direccion formal sobre otros Existe diréccion o conduccién sobre
puestos de manera informal o sobre otros puestos que no son, a su vez, [ ‘que sonasu vez titulares de unidades, odos los puesios de la Instituclon.
eventual titulares de unidades.
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La mayoria de |as lareas y ¢! [La mayoria de (as lareas son de La mayoria de |as tareas del puesto sonde  |El puesio incluye mthuuwnmlﬁmﬂmumﬁmwuuu
tiempo que son de HECLEION p ‘ ° HecutH @ intole la son ¥ complej: jecucio indelegables y de
jecucid y de baja de pie de alta compleji muy alta complejidad,
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Las tareas de control se Elmomuyuumsdemnw\r Inciuye tareas de conirol y evaluacion Inciuye lareas de contral y evaluacidn sobre dreas |inciuye tareas de control y evaluacion
refieren solo al propio trabajo luacién op sobre los parativa de p de i de la bajo su inacién y los sobre toda la gestisn institucional.
en asp perativos y del propio trabajo y complejidad y de otros puestos, con y sin resultados oblenidos por las mismas.
i i de otros puesios | dependencia jerarquica.
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4. REQUISITOS DEL PUESTO

4.1 DESCRIPCION DE LOS REQUISITOS MINIMOS Y OPCIONALES

: de 1 afio en actividades vinculadas a las dependencias del

Mh'ﬂsleﬂo de Hamnda.

Estudiante Universitario o tecnicatura concluida

Se valorara evenlos de capacitacion
relacionados con las funciones de las
|dependencias del MH y las transversales.

"Mamp de Herramientas Ofiméticas; Planilla Electrénica (Excel) y Procesador de
Texto (Word), Power Point, correo electrénico, Internet.
*Redaccion, ortografia y sintaxis.
*Conocimiento de los procesos administrativos del area de su competencia.
*Técnicas de Archivo y manejo de documentaciones.
*Manejo del idioma Guarani,
"Tareas a realizar.
"Naturaleza de la Institucion donde prestara servicios.(visién, misién, etc.)
"Normativas relacionadas a la Funcién Publica.
“Ley 109/92 y 4394/11
*Caodigo de Etica y Buen Gobierno. Res. MH N° 36/12 y 389/14.
“Plan Estratéglco Res. MH N° 266/14 y 304/15
I

4.2 VALORACION DE LOS REQUISITOS DEL PUESTO
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No se requiere Se requiers de una experiencia |Se requiere de una experiencia |Se requiera de un nivel de
experiencia previa laboral entre 3 y 5 aflos en laboral entre & y 8 afios en experiencia laboral enelorden  |experiencia laboral 12.en
¢ |aunque se pudiese tatal. total. de entre 8y 11 afios en total, adelanta
solicitar hasia 2 afos de
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[Educacion secundaria (Grado 2)|Education de nivel [ Se requiers de rivel educativo de [Se requiere de nivel
o equivalente. Educacion enlas T g paraenlaolas |educativo de doctorado o
Terciaria (Grado 3) para el requerdas por &l puesto. (nivel :ﬁsdpﬁnes requeridas por el posdociorado en fa o las

. {adecuado desemperto en el 4 Junior y Nivel 5 Senior) |puesto. |disciplinas requeridos por el
puesto, |puesto.
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TSe requiere de un nivel basico | Se requiere de un nivel medio | Se requiere de un nivel supenor | Gonocmientos de nveles

de conocimientos teéricos, | de conocimientos teéricos, de conocimientos teéricos, |superiores que tengan
écnicos y/o practicos con icos y/o practicos con técnicos y/o précticos en relacion |relacion ala politicas y
refacion al puesto retacion al puesto al puesto estrategias institucionales.
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: icidad]|Se requiere de capacidad para | Se requiere de capacidad para |Se requiere de capacidad para |Compatencias da Alla

para la programacion y  planificar y controlar el trabajo | planificar, controlar y evaluar el |planificar, controlar y evaluar el [Gerencia Publica, tales como
pmph y de otros eventualmente |trabajo de grupos o unidades  |trabajo de grupos o unidades liderazgo, atica,

. ejecutar tareas  |pequefias, coordlnar dirigiry  |grandes, coordinar y dirigir a los  |gerenciamiento publico,

itar los ¥ ¥ ejercer la habilidades mediaticas,
representarias ante terceros P ante T P . integridad,
internos o extemos, I [} onciencia organizacional,
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