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Ministerio de Hacienda

CONCURSO DE MERITOS

Dirigido a: Publico en General habilitados por Ley

1) INFORMACIONES BASICAS

Denominacion del Puesto: Técnico Catastral en Atencion al Publico
Cantidad de Vacancias: 3 (tres)

Nivel del Puesto: Técnico Il

Modalidad de Vinculacién: Contratacion Temporal

Remuneracion:

Monto Fuente de Objeto del Otras Remuneraciones
Financiacion Gasto

Remuneracién Complementaria y
30 144 Adicional seglin necesidad y
disponibilidad presupuestaria.

Gs. 3.200.000 (Tres millones
doscientos mil)

Horario de Trabajo: de lunes a viernes de 07:00 a 15:00 hs.
Ubicacion Fisica del Puesto (Domicilio): Chile N° 1053 ¢/ Manduvira.

2) INFORMACIONES GENERALES DEL PUESTO

Descripcion de Tareas Especificas:

1. Recepcion de documentos, registrar y derivar a la direccién dependiente

2. Atender a usuarios externos que solicitan informaciones y dar respuestas a las
consultas

3. Brindar asistencia en la ejecucion de actividades que se hallan relacionadas a la
administracion de las correspondencias institucionales, documentos oficiales,
seguimiento y el archivo correspondiente a través del sistema Informatico
preestablecido por el SNC.

4. Dar seguimiento a los expedientes remitidos y/o recepcionados en la
dependencia

5. Verificacion de los documentos requeridos por el SNC que debe contener cada

expediente

Entrega de documento al &rea respectiva.

Imprimir los listados por oficinas de los ingresos del dia

Archivar documentos.

Todas las demas actividades relacionadas con la naturaleza del puesto que le

sean asignadas por el superior inmediato y/o las inherentes y especificadas en el

Manual de Funciones.

© N

Otras Informaciones:
*Contratacién Temporal por Unidad de Tiempo.

*Vinculacién: desde la firma del contrato hasta el 31 de diciembre del Ejercicio Fiscal.
Renovacion sujeto a la Evaluacién de Desempefio y PGN.
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3) PERFIL REQUERIDO

Experiencia Especifica: 6 (seis) meses en
tareas relacionadas al puesto en instituciones
publicas y/o privadas. (Excluyente)

Experiencia _General: 01 (un) afio en
instituciones publicas y/o privadas.
(Excluyente)

Bachiller concluido o estudiante de | Estudiante universitario de
Tecnicatura “Activo” (Excluyente) carrera relacionada al puesto.

Eventos de Capacitaciones
relacionadas al puesto.

Competencias Técnicas:

1. Habilidad para el manejo de herramientas
Ofimaticas (Word, Excel, PowerPoint,
correo electrdnico, Internet) y otros
sistemas.

2. Conocimientos de las normas que rigen al
Ministerio de Hacienda y el Servicio
Nacional de Catastro.

3. Conocimiento técnico de las tareas a
realizar.

4. Manejo de la legislacién vigente
relacionada con la institucion.

5. Habilidad comunicacional en idiomas
oficiales espafiol y guarani.

6. Naturaleza de la institucién donde prestara
servicios (visidn, mision, etc.).

7. Normativas que rigen a la funcion publica

Competencias cardinales:

*Compromiso con la calidad del trabajo

*Conciencia organizacional

*Iniciativa

*Integridad

*Flexibilidad

*Autocontrol

*Trabajo en equipo

*Responsabilidad

*Honestidad, Transparencia, Respeto,

Eficiencia, Servicio, Equidad.

*Se excluirad a aquellos postulantes que obtengan o se constate formacion
académica inferior a la solicitada, debido a que las mismas estan subcalificadas.
*Se admitira hasta el nivel de tesis en proceso.

*Las personas que cuenten con titulo universitario, no seran admitidos por estar
sobrecalificados para este nivel de puesto.

Declaracién Jurada

*Se debera declarar en el CV conforme el perfil de requisitos la cual servira como suficiente
respaldo calificativo para la evaluacion documental y curricular. Se realizara
exclusivamente on line, mediante el llenado del formulario electrénico que serd habilitado
por el Ministerio de Hacienda.

*La inscripcion de los postulantes en el concurso se realizard exclusivamente on line,
mediante el llenado del formulario electrénico que sera habilitado por el Ministerio de
Hacienda. Podran completar directamente desde el Portal Unico del Empleo Publico
(PUEP)- Paraguay Concursa www.paraguayconcursa.gov.py, ingresando al proceso de la
convocatoria de interés.

En caso de constatar, por cualquier medio, datos falsos u omisiones de informacidn que pudieran afectar al procedimiento de
Seleccion, en cualquiera de sus etapas, la Comisidn de Seleccién excluira al postulante, sin perjuicio de remitir, en los casos que
ameriten, los antecedentes al Ministerio Publico.
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4) EVALUACIONES
MATRIZ DE EVALUACION Puntaje

EVALUACION CURRICULAR

1- EXPERIENCIA LABORAL 35 puntos
Experiencia Especifica 20
Experiencia General 15

Experiencia Especifica: Se aplica a la 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.

Se puntuard segun la siguiente escala: 6 meses 10 puntos, 1 afio 15 puntos, 2 afios 20 puntos

Experiencia General: Se aplica a las demds Experiencias no consideradas como especificas. Se puntuara segun la
siguiente escala: 1 afio 9 puntos, 2 afios 12 puntos, 3 afio 15 puntos.

*No se admitird duplicacién de puntuacion, la Comision de Seleccién debera iniciar el analisis por la Experiencia
Especifica, en caso de que el postulante supere los afios solicitados, el excedente deberd puntuar como
Experiencia General. Para situaciones inversas, no aplica.

*Para la asignacion de los puntos, el postulante debera declarar las experiencias laborales.

2- FORMACION ACADEMICA 15 puntos
Estudiante Universitario 15
Estudiante de Tecnicatura “Activo” 14
Educacidn Escolar Media -Bachiller concluido 13

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

La puntuacién de la Formaciéon Académica no es acumulable, se otorga el puntaje equivalente a la ultima
formacién académica declarada conforme a los requerimientos del perfil.

3- EVENTOS DE CAPACITACIONES 10 puntos

Solo seran consideradas aquellas capacitaciones, de ultimos 5 afos, tendientes a la optimizacion del desempefio
del puesto a postular. La puntuacion se aplicara segun la carga horaria del curso declarado.

La acreditacion de los eventos de capacitacion se puntuara segin la siguiente clasificacidon:
a) Capacitacion Técnica: Por cada constancia o certificado que corresponde a capacitaciones de caracter técnico
que proporcionen habilidades y conocimientos relacionadas directamente al puesto de trabajo cuya duracidn
minima es de 40 horas: 3,5 ptos.

b) Otras capacitaciones de caracter transversal de 40 hs. catedras, o mas: 3 ptos.

c) Duracidn de entre 20 y 39 hs. Catedras: 2,5 ptos.

d) Duracién de entre 13 y 19 hs. Catedras: 2 ptos.

e) Duracion de entre 5y 12 hs. Catedras: 1,5 ptos.

f) Duracion de entre 2 a 4 hs. Catedras: 1 pto.

g) Duracién de 1 hr. Catedra o inferior o sin carga horaria declarada: 0,5 ptos.

Para la asignacion de los puntos, el postulante debe declarar en su Curriculum Vitae las capacitaciones realizadas y
certificados obtenidos que indiquen la carga horaria de las mismas.

EVALUACION DE CONOCIMIENTOS 30 puntos

Evaluacion de Conocimientos: 25 puntos.

Evaluacion de las competencias técnicas solicitadas en el perfil. Se aplicard una evaluacién escrita a cargo de
profesionales competentes.

La bibliografia y demas puntos serdn publicados en el Portal Paraguay Concursa en la fecha de la reunidn
Informativa.

Idioma Guarani: Hasta 5 puntos se puntuara el conocimiento del idioma guarani. Conforme al Art. 17 de la Ley
425/10 " De Lenguas". Evaluacion escrita.

El desarrollo de las mismas se realizara con estricto cumplimiento de las medidas sanitarias vigentes.

ENTREVISTA 10 puntos

Serd aplicada por la Comisién de Seleccion y estard basada en las competencias solicitadas en el perfil. El
desarrollo de la misma se realizara con estricto cumplimiento de las medidas sanitarias vigentes.

TOTAL: 100 Puntos

Criterios De Desempate:

En Caso de igual puntaje entre Candidatos, el criterio de desempate sera 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 capacitacion relacionados al puesto, en caso
de igualdad de puntaje se corroborara la cantidad de carga horaria total declarada.

3. Evaluacién de Conocimientos: Quien posea mayor puntaje en el examen.

4. Si persiste la paridad, se verificara la declaracion jurada en el item de Experiencia Laboral, a favor del postulante
con mas afios de Experiencia Laboral total declarada.

5. Si persiste la paridad, la Comisién de Seleccidn definira el indicador de desempate a ser aplicado.
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5) INFORMACION COMPLEMENTARIA:

Modalidad de Seleccion: Orden de Méritos

Porcentaje minimo para aprobar: 60 %

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

Reunidn Informativa: Este espacio serd destinado para brindar mas detalles de las evaluaciones
realizadas por la Comisién de Seleccidn y el procedimiento de Concurso. La misma podrd ser
ejecutada de manera presencial, con estricto cumplimiento de las medidas sanitarias vigentes o
por teleconferencia, cuya invitacion sera publicada en el Portal Paraguay Concursa en la etapa
correspondiente. La participacidn no es obligatoria.

6) EVALUACION DOCUMENTAL — ADJUDICACION DEL PUESTO.
La persona con mayor puntaje, deberda presentar todas las documentaciones que avalen la
declaracion realizada en el curriculum vitae en las formalidades establecidas por la Comisién de
Seleccién.

La no presentacién de uno de los documentos implicara la descalificacién y exclusién automatica del
concurso, y la utilizacién de Lista de Elegibles establecidas en el Reglamento General, aprobado por
Decreto N° 3857/2015

7) CONTACTO PARA ACLARACIONES:
concursos@hacienda.gov.py
Teléfono: 021 4146420
Dpto. de Seleccién, Evaluacion y Plan de Carrera/ CDTH/ DACHC
Dia y horario: de lunes a viernes de 08:00 a 15: 00 hs.
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