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

Técnico Il de Hacienda

3.7.9.1 Técnico Il Categorias del E3J a E3L

2. MISION Y TAREAS DEL PUESTO

2.1. MISION DEL PUESTO

| Participar y colaborar en los procesos administrativos del &rea, aplicando normas y procedimientos definidos con el fin de precautelar la gestion
1y objetivos fundamentales del Ministerio de Hacienda.

2.2. PRINCIPALES TAREAS DEL PUESTO

Planificar cotidianamente |a ejecucion de actividades y tareas que son propias del puesto de trabajo y en plazos cortos.

Los puestos no incluyen la coordinacion de otros puestos.

La mayoria de las tareas son de ejecucion personal, manuales o intelectuales de mediana complejidad.

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

nherentes 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 Incluys responsabilidad de planificar el trabajo] Incluye responsabilidad sobre |3 plmﬁ:aclm de  fincluye responsabllidad primaria

tareas sélo sobre su propio tareas de su propio puesto de trabajo | propio y de personal bajo su dependencla areas de la izacién bajo su dep sobre formulacién de las polilicas'y
trabajo y en plazos cortos on plazos coros directa. estrategias institucionales,
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superyision de otros puestos defotros puestos de manera informal o 50bre otros puestos que no son, a su vez, puestos que son a su vez tilulares de unidades.  Jtodos los puestos de Ia Instituclon.
frabajo, 8 titulares de unidades.
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Las tareas de conlrol se Emm ncluye tareas de controly  [Incluys tareas de control y evaluacién Incluys tareas de control y evaluacidn sobre dreas fincluye lareas de control y evaluacion
refieren s6i0 al propio trabajo  Jevaluacion operativa sobre los p dep de medi dala i6n bajo su i ylos sobre loda |a gestidn institucional,
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4. REQUISITOS DEL PUESTO

4.1 DESCRIPCION DE LOS REQUISITOS MINIMOS Y OPCIONALES

Educacién Escolar Media (Bachiller) concluida o estudiante de tecnicatura Estudiante Universitario

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

"Maneia de Herramientas Ofimaticas; Planllla Electrénica (Excel) y Procesador de
exto (Word), Power Point, correo electrénico, Intemet.

*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.(vision, mision, etc.)
*Mormativas relacionadas a la Funcién Publica.

*Ley 109/92 y 4394/11

*Cédigo de Etica y Buen Gobiemo. Res. MH N° 36/12 y 389/14.

"*Plan Estratéglco Res. MH N" 266/14 y 304/15

“Responsabilidad

4.2 VALORACION DE LOS REQUISITOS DEL PUESTO PUNTAJE

Se requiers de una expenencia |Se requiere de un nivel de Samqunrsdelmbama
laboral entre 3y 5 aflos en |laboral entre 6 y 8 aflos en |experiencia laboral en el orden  |expenencia laboral 12 en
total. total, de entre 9y 11 aflos en total, adalante.
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TEducaci : Education de nivel [Se requiere de nivel educativo de |Se requiere de nivel

o equival Ei i iversi en las discij pnsgmdnsparaenlaolas educativo de doctorado o

Terciaria {Grado 3) para el queridas por el puesio [nhnel P requeridas por el posdoctorado en la o las

. |adecuado desempefio en el 4 Junior y Nive! 5 Senior) puesto, disciplinas requeridos por el
puesto. puesto,
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i Se requiere de un nivel basico  {Se requiere de un nivel medio quiere de un nivel super C i de niveles

de conocimientos tedricos; de conocimigntos tedricos, de conocimientos P que tengan

técnicos yfo pricticos con técnicos yio practicos con mmbnuyfupracbwsmmhuon relacion a la politicas y

relacion al puesto irelacion al puesto al puesto estrategias nstitucionales.
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Se requiere de capacidad]Se requiere de capacidad para {5e requisre de capacidad para Tse requiere de capacidad para  |Competencias de Alla

para la programacion y  |planificar y controlar el trabajo  |planificar, controlar y evaluar el |planificar, controlar y evaluar el  |Gerencia Piblica, tales como
control de las propias ptuptu y de otros eventualmente {trabajo de grupos o unidades  |trabajo de grupos o unidades liderazgo, etica,

tareas y ej 1 P ] tareas |pequefias, coordinar, dingir y grandos coordinar y dirigir a los  |gerenciamiento publico,

técicas pacitar los mi ¥ y jercer ia atiilades mefaticas;
rep ante ante lerceros « isg, integridad
intemos o extermos, nnlamos 0 extemos, conciencia organizacional.
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