1. DESCRIPCION Y VALORACION DE PUESTO DE TRABAJO

1.1 IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién del puesto

Denominacién del puesto

SITUACION DESCRITA Real: Formal: Propuesta:| | Deseable:

TIPO DE CONCURSO  PUBLICO MERITO INTERNO | X |  PCD

Clasificacién ocupacional

X SALARIO Y BENEFICIOS ADICIONALES
(Normalizada)

Gs 4.574.800 mas Bonificacion por
Responsabilidad en el cargo y
Remuneraciones Complementarias de
acuerdo a necesidad y segun
disponibilidad presupuestaria

Jefe de Secretaria General
6.19.21 Jefe de Departamento

Unidad o puesto del que . Umdi.id . Umde.ld Unidad inmediat. Unidad inmediat. Unidad inmediat. . Umd"‘.‘d
E 2° inmediat. P inmediat. 4° . 50 . ° ; 7° inmediat.
depende directamente . . superior superior superior b
superior superior superior
D!rec'cmn General'de SSEAF
Jubilaciones y Pensiones
1.3. UBICACION FISICA DEL PUESTO
Domicilio Iturbe e/ 1°y 2° Proyectada Localidad-Regién Asuncion.

2. MISION Y TAREAS DEL PUESTO

2.1. MISION DEL PUESTO

Mision del Puesto

Asistir a la Direccion General en las tareas relacionadas con los servicios administrativos generales, las comunicaciones en general y el
diligenciamiento general de los documentos.

2.2. PRINCIPALES TAREAS DEL PUESTO

TIPO DE TAREAS

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES TAREAS DE CADA TIPO

PLANIFICACION
del propio
trabajo o el de otros

Capacitar a los funcionarios de los sectores a su cargo sobre los procedimientos relacionados con los tramites y gestiones de la Direccién General de
Jubilaciones y Pensiones.

DIRECCIO|

N
o coordinacién del trabajo deI

dependientes directos o
indirectos

Supervisa a: Mesa de Entrada General, Centro de Atencién y Reclamos, Archivo General. a)
Coordinar y superviar las actividades de la Mesa de Entrada General, cuidando que se cumplan con las normas y procedimientos establecidos para el
llenado de solicitudes, recepcién de documentos y registro de Interesados/ Beneficiarios.

b) Coordinar y supervisar las actividades del Centro de Atencién y Reclamos, cuidando que se brinde un trato amable y cortes en todo momento y
velando para que se oriente e informe oportuna y correctamente a los interesados/beneficiados. c) Coordinar y
supervisar las actividades de Archivo General, custodia y movimiento de los mismos a través de distintas dependencias de la DGJP.

EJECUCION
personal por parte del ocupant
del puesto

a) Generar en el sistema informatico, las resoluciones de concesién de Beneficios (de Jubilacién / Haber de Retiro, Pensién, Devolucién de Apotes) y
Controlar la Integridad y correccién de los datos incluidos. b) Proponer a consideracion del Director General de la DGJP para su aprobacion las
resoluciones de concesion de beneficiones (de Jubilacién / Haber de Retiro, Pension, Devolucién de Aportes).

c) Gestionar con la Administracion Central los trabajos de encuadernacién de documentos. d)
Definir, conjuntamento con el personal de Archivo, los sistemas de clasificacién, nomenclatura técnica e indice por tipos de documentos, con el fin de
facilitar el manejo de archivos. e) Proponer a la|
Direccién General de Jubilaciones y Pensiones las medidas para la restauracién, conservacion o eliminacion de documentos archivados.

CONTROL
ylo evaluacion del trabajo propio
o de dependientes

a) Controlar la adecuada ubicacién y conservacién de los documentos archivados. b)
Supervisar el cumplimiento de horarios de apertura y cierre de las dependencias de la DGJP c)
Controlar que el traslado de documentos y expedientes se realice en forma rapida y segura a las distintas dependencias de la Direccién General de
Jubilaciones y Pensiones.

Otras tareas::

encomendadas por la Direccién General de Jubilaciones y Pensiones

2.3. VALORACION DEL NIVEL ORGANIZATIVO de las TAREAS

TIPO ESCALAS Puntaje
& Planificar cotidianamente las Planificar y Decidir como realizar las Incluye responsabilidad de planificar el trabajo || Incluye responsabilidad sobre la planificacion de Incluye responsabilidad primaria sobre
g tareas sdlo sobre su propio tareas de su propio puesto de trabajo en|propio y de personal bajo su dependencia areas de la organizacion bajo su dependencia. formulacion de las politicas y estrategias
= trabajo y en plazos cortos plazos cortos directa. institucionales.
s — S
o
ol ] [2] [3] L 4] | 5| — [ 7] [ 8 | [of [ 10 e
= IE puesto no incluye supervision Exisle supervision o coordinacién de Exisle supervision o es una jefatura formal Es una jefatura o direccién formal sobre otros Exisle direccion o conduccion sobre
il de otros puestos de trabajo. otros puestos de manera informal o sobre otros puestos que no son, a su vez, puestos que son a su vez titulares de unidades. todos los puestos de la institucion.
§ eventual. titulares de unidades.
5
o] [1] [2] [3] [ 4] [ 6 | [ 7] [ 8 | [9o] [ 10 —
= La mayoria de las tareas y el La mayoria de las tareas son de La mayoria de las tareas del puesto son de El puesto incluye pocas tareas de ejecucion pero la|El puesto sélo incluye tareas de
5=) tiempo que insumen son de ejecucion personal, manuales o ejecucion personal, manuales o intelectuales | mayoria son intelectuales y complejas. ejecucion personal indelegables y de
g ejecucion personal y de baja intelectuales de mediana complejidad.  [/de alta complejidad. muy alta complejidad.
_3 complejidad.
i — —
ol 1] [21] [3] [ 2] 5 [ 6 ] [ 7] [ 8 1 [9o] [ 10 |
Las tareas de control se refieren IE puesto incluye tareas de control y Incluye tareas de control y evaluacion operativa | Incluye tareas de control y evaluacion sobre areas | Incluye tareas de control y evaluacion
_ s6lo al propio trabajo en evaluacion operativa sobre los de procesos de mediana complejidad y de de la organizacién bajo su coordinacion y los sobre toda la gestion institucional.
o perativos y del propio trabajo y otros puestos, con y sin dependencia resultados obtenidos por las mismas.
=]
g pl eventualmente de otros puestos . jerarquica.
(@]
N L4 el
TECNICOS SUPERVISORES
Y PROFESIONALES Il
VALOR
5



4. REQUISITOS DEL PUESTO

4.1 DESCRIPCION DE LOS REQUISITOS MINIMOS Y OPCIONALES

COMPONENTE

MINIMOS REQUERIDOS

OPCIONALES CONVENIENTES

Fxperiencia general de 3 afios.

EXPERIENCIA LABORAL

EDUCACION FORMAL
0 ACREDITADA

Experiencia especifica de 1 en cargos y funciones iguales o similares.

5 afios de experiencia general
3 afios de experiencia especifica.

contabilidad, derecho.

! Bachiller concluido. Estudiante universitario de las carreras de administracion,

Egresado universitario de las carreras de
administracion, contabilidad, derecho.
Cursos de liderazgo, atencion al cliente u
otras relacionadas a las funciones del

PRINCIPALES
CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS

Conocimiento de las disposiciones legales vigentes, que afectan al trabajo de la

Direccién General de Jubilaciones y Pensiones.

Manejo de herramientas y utlilitarios informaticos, Word, Excel, Power Point, Correo

electrénico

Idioma: Guarani

PRINCIPALES

COMPETENCIAS Organizado, responsable, habilidades de comunicacién y coordinacién de eventos y
reuniones, prudente para manejo de informacién confidencial, y con habilidades para

lLiderazgo y autonomia de decisiones: para tomar decisiones vinculadas a la
administracion del personal a su cargo, de ser aplicable, y a la aplicacién de

soluciones, consulta a su superior inmediato.

Buenas relaciones interpersonales: relacionamiento con otras areas e instituciones
vinculadas a la Direccién para administracion de documentos y procesamiento de

informacion.

trabajar bajo presion

OBSERVACIONES

4.2 VALORACION DE LOS REQUISITOS DEL PUESTO

TIPO

ESCALAS

No se requiere
experiencia previa
aunque se pudiese
solicitar hasta 1 afio de
experiencia general

o] [

Experiencia

N

Se requiere de una experiencia
laboral , en general entre 2y 4
afos en total.

| 4]

Se requiere de una experiencia
laboral en general en el orden de
entre 4 y 6 afios en total.

a

[ 6 |

Se requiere de un nivel de
experiencia laboral en el orden de
entre 6 y 8 afios en total.

Se requiere de la maxima
experiencia laboral entre 8 y
10 afios

[ 7] [

8 | | o] | 10

Educacion primaria
cursando o equivalente
para el adecuado
desempefio en el puesto.

Educacion

o] [

[ 2 |

Educacion secundaria (Grado 2)
o equivalente. Educacion
Terciaria (Grado 3) para el
adecuado desempefio en el

puesto.
[ 3]

4]

Educacion de nivel universitario
en las disciplinas requeridas por
el puesto. (nivel 4 Junior y Nivel
5 Senior)

[ 6 |

Se requiere de nivel educativo de
posgrados para en la o las
disciplinas requeridas por el
puesto.

Se requiere de nivel
educativo de doctorado o
posdoctorado en la o las
disciplinas requeridos por el
puesto.

[ 7] [

8 | 9 | 10

No se requiere de
conocimientos técnicos
especificos ya que
pueden adquirirse en
plazos breves.

Conocimientos

o] [1]

| 2 |

Se requiere de un nivel basico
de conocimientos teéricos,
técnicos y/o practicos con
relacion al puesto

=]

4]

Se requiere de un nivel medio de
conocimientos tedricos, técnicos
ylo préacticos con relacion al
puesto

[ 6 |

Se requiere de un nivel superior
de conocimientos teéricos,
técnicos y/o préacticos en relacion
al puesto

Conocimientos de niveles
superiores que tengan
relacion a la politicas y
estrategias institucionales.

[ 7] |

8 | | o] | 10

Se requiere de capacidad
para la programacion y
control de las propias
tareas y ejecucion.

Competencias

Se requiere de capacidad para
planificar y controlar el trabajo
propio y de otros eventualmente
dependientes, ejecutar tareas
técnicas

OBSERVACIONES

TECNICOS SUPERVISORES Y
PROFESIONALES Il

Se requiere de capacidad para
planificar, controlar y evaluar el
trabajo de grupos o unidades
pequefias, coordinar, dirigir y
capacitar los miembros y

representarlas ante terceros
internos o externos.

Se requiere de capacidad para
planificar, controlar y evaluar el
trabajo de grupos o unidades
grandes, coordinar y dirigir a los
miembros y ejercer la
representacion ante terceros
internos o externos.

Competencias de Alta
Gerencia Publica, tales como
liderazgo, etica,
gerenciamiento publico,
habilidades mediaticas,
compromiso, integridad,
conciencia organizacional.

PUNTAJE

PROMEDIO

Evaluacién de desempefio anual.

Vacancia: 1, Salario: Gs 4.574.800 mas Bonificacién por Responsabilidad en el cargo y Remuneraciones Complementarias de acuerdo a necesidad y segun disponibilidad presupuestaria.




MATRIZ DE EVALUACION

FACTORES DE EVALUACION
ENTREVISTA CON
Formacién Académica Otros Estudios Competencias Profesionales LA COMISION DE
SELECCION
imi PUNTAJE
Nombre del ) ) o Conocimient Esperiencia
Estudiante Estudiante Seminarios - os de Esperiencia perien - TOTAL
Postulante . - ) - . ’ . Especifica Evaluacion de ”
Egresado Universitario, de Universitario, de ) Talleres - | normativas Idiomas: General: ) L Evaluacion de 100 Ptos
> o i fios de | . fos de | Bachiller Charl . | Foll . Profesional o relacionados conocimientos Competencias .
Universitario | ultimos afios de la | primeros afios de la arlas- | que rigen la | espafiol/guarani i directamente al |inherentes al cargo p i 10 Ptos.
Carrera Universitaria| Carrera Universitaria Cursos | Administraci Laboral cargo
6n Publica
15 Ptos. 13 Ptos. 10 Ptos. 7 Ptos. 5 Ptos. 3 Ptos. 2 Ptos. 10 Ptos. 10 Ptos. 30 Ptos . 15 Ptos.
Nombre 1
Nombre 2
Nombre 3
TOTALES ->

EVALUACION CURRICULAR: 40 Ptos.

Formacion Académica: se puntuara de la siguiente manera: 7 puntos para el Bachiller, sera comprobado mediante la presentacién de la copia autenticada del titulo y/o certificado de estudios. Los
estudiantes de los primeros afios con 10 puntos, sera comprobado mediante la presentacion de la copia autenticada del certificado de estudios y/o constancia de la facultad. Los estudiantes
universitarios de los Ultimos afios de la carrera universitaria con 13 puntos, sera comprobado mediante la presentacién de la copia autenticada del certificado de estudios y/o constancia de la
facultad. Para el egresado universitario 15 puntos y serd comprobado mediante la presentacion de la copia autenticada del certificado de estudios y/o Titulo universitario.

Otros estudios; Seminarios, talleres, Charlas y Cursos: en caso de participar en los mismos con una duracion minima de 40 horas de duracion, cuyos contenidos estén relacionados

directamente con el cargo y la realizacién de los mismos no superen los Ultimos cinco afios, se asignaran un punto por evento hasta cinco puntos. La Comision de Seleccion podra sumar aquellos
eventos cuya carga horaria sean menores a 40 horas, por razones que consten en actas debidamente fundadas.

Idiomas: ser4 comprobado mediante instrumentos (pruebas y/o entrevistas) que la Comision de Seleccién estime pertinente.En caso de la evaluacion del idioma guarani la Comision de Seleccion
podra aceptar la respuesta en espafiol que expliquen correctamente el contenido de la pregunta en aquél idioma (guarani). El puntaje maximo sera de 2.




COMPETENCIAS PROFESIONALES

Experiencia General: Se asignara 10 puntos, a 4 afios 6 méas de experiencia general, 7.5 puntos para 3 afios, 5 puntos para 2 afios y 2,5 puntos a los que posean 1 afio de experiencia general.

Experiencia Especifica: Se otorgara 10 puntos a los que cuenten con 2 afios de experiencia en funcién igual o similar al cargo concursado, 7.5 puntos para 1 afio de experiencia en funcion igual

o similar al cargo concursado, 5 puntos para 2 o mas afios en cargos vinculados, 2.5 puntos para 1 afio de experiencia en cargos vinculados.
Evaluacién de conocimientos inherentes al cargo: la Comisién de Selecciéon determinara el instrumento o test necesario para la evaluaciéon de dicha competencia pudiendo si fuere necesario,

convocar a honorables y competentes profesionales para su realizacién. Entre los criterios a evaluar estaran: conocimiento de la temética especifica del cargo, analisis y comprension de casos,
entre otros. El puntaje maximo de este factor es de 30 puntos, pudiendo la Comision de Seleccion establecer la proporcionalidad para puntajes parciales.
Evaluacién de Competencias: la Comisiéon de Seleccién determinara el instrumento o test necesario para la evaluaciéon de dicha competencia pudiendo si fuere necesario, convocar a honorables y

competentes profesionales para su realizacién. La evaluacion de desempefio realizada en el Gltimo afio en el Ministerio de Hacienda podra ser parte de la evaluacion de competencias, con un
puntaje de hasta el 50% del puntaje total de este factor para los mejores calificados y proporcionalmente en los demés casos de menores calificaciones obtenidas. En caso de resultado
insatisfactorio (o reprobado) en la medicién del desempefio serd impedimento para la promocién a una categoria superior, hasta tanto el funcionario evaluado obtenga una calificacion satisfactoria.
El puntaje maximo de este factor sera de 15 puntos, la proporcionalidad de puntos dera determinado por la comision de seleccion en virtud del/os instrumento/s utilizado/s.

EVALUACION POR ENTREVISTA: la Comisién de Seleccion determinara el contenido del cuestionario para la entrevista estructurada asi como la mejor técnica para su aplicacion. La calificacion se
realizara inicamente de conformidad a los criterios predefinidos por la Comisién de Seleccion. En caso de no lograrse unanimidad en la calificacién individual en la entrevista, se aplicara el criterio
de promedio simple. El puntaje maximo de este factor de evaluacion sera de 10 puntos.

Evaluacién por etapas

1) Evaluacion curricular: el concursante debera alcanzar el 60% para pasar a las siguientes etapas.
Integraran la dupla (dos) o terna (tres) los dos o tres concursantes que hayan alcanzado los mejores puntajes y que hayan superado el 70% en las evaluaciones. La decision final de la
seleccion estara a cargo de la Maxima Autoridad Institucional o en quien la misma delegue.




EVALUACION DOCUMENTAL

DOCUMENTOS DOCUMENTOS PARA
DOCUMENTOS EXCLUYENTES PARA POSTULACION NO ADJUDICACION DEL PUESTO
EXCLUYENTES
o Fotqcopia Consta}ncia}’expedida por la Fotocopia
Nota dg Curriculum Fotocopia simple auteqt!cada de Coordinacion de Recgrsos DDQJ de no autenticada de 3 N Certificado
Postulantes Presentacion (Formato B) de Cedgla de cernﬂcaglo o] Humangs que acredite la | estar incurso en certificados de Certificado policial judicial
(Formato A) Identidad constan(.:la de experiencia general y parentesco CUISOS
estudios especifica.

Nombre 1

Nombre 2

Nombre 3

EVALUACION DOCUMENTAL

La no presentacion de alguno de los documentos excluyentes sera de descalificacion automatica.

Los documentos de adjudicacion seran requeridos al concursante seleccionado al cargo luego de todo el proceso de evaluacion




