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	  Tipo de Concurso
	Público

	Dirigido a:
	Ciudadanía en general

	Modalidad
	Ingreso de Empleados Públicos

	Vinculación
	Contrato temporal



	Institución convocante
	Elija un elemento.



1. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Denominación del Puesto
	Auxiliar Administrativo
	Descripción Corta
	AA A

	
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Ubicación del puesto en la organización
	Departamento de Seguimiento de Denuncias de la Unidad de Transparencia y Participación Ciudadana
	Descripción Corta
	DPTOSDUTPC

	Ubicación física del puesto (Domicilio):
	Colocar la dirección aquí



	Nivel
	Asistente/Auxiliar Administrativo
	Grado
	B
	Rango 
salarial
	Desde G. 2.899.049 hasta G. 4.348.571


                                                               
2. OFERTA SALARIAL
	Salario
	FF
	Vacancias
	Disponibilidad
de vacancias
	OG
	Otros Beneficios

	Gs. 3.000.000 (guaraníes tres millones)
	Elija un elemento.
	2 (dos)
	Elija un elemento.
	144
	Se podrán otorgar beneficios adicionales (seguro médico, bonificación, remuneración extraordinaria, remuneración adicional, otros) según disponibilidad presupuestaria





	3. PERFIL REQUERIDO
3.1 Requerimientos mínimos y opcionales
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	COMPONENTE
	MÍNIMOS REQUERIDOS
	OPCIONALES

	a) EXPERIENCIA LABORAL
	[bookmark: _heading=h.30j0zll]Experiencia específica, de 1 (un) año en tareas relacionadas al puesto en el sector público o privado
	[bookmark: _heading=h.gjdgxs]Experiencia general, de 2 (dos) años en el sector público o privado

	b) EDUCACIÓN FORMAL
 o ACREDITADA
	Educación Escolar Media concluida
	Estudiante Universitario

	c) EVENTOS DE CAPACITACION
	
N/A
	Capacitaciones directas y transversales al puesto.
	

	d) HABILIDADES
	Habilidad para el manejo de herramientas de trabajo
Destreza manual para el ejercicio del puesto en el uso de materiales de trabajo
	N/A
	

	e) COMPETENCIAS
	Competencias Técnicas:
*Idiomas oficiales (español y guaraní).
*Conocimientos de las tareas a realizar.
*Conocimiento de la Legislación vigente relacionada a la Institución y que afectan a sus funciones.
*Naturaleza de la Institución (Misión, Visión, etc.).
*Normativas relacionadas a la Función Pública.

Competencias Cardinales:
Requeridas de acuerdo al “diccionario de competencias para servidores públicos iberoamericanos”.

1. Compromiso con la Calidad del Trabajo.
2. Conciencia Organizacional.
3. Iniciativa.
4. Integridad.
5. Flexibilidad.
6. Autocontrol.
7. Trabajo en Equipo.
8. Responsabilidad.
	




	3.2. Funciones específicas del puesto

	1. Clasificar y archivar documentos según procedimientos internos.
2. Realizar tareas administrativas básicas (fotocopiar, escanear, archivar, elaborar presentaciones).
3. Gestionar el suministro de materiales de oficina y mantener el inventario.
4. Diseñar y optimizar sistemas de clasificación y archivo de documentos.
5. Atender llamadas telefónicas, correos electrónicos y consultas, brindando información general.
6. Asistir en la recopilación y preparación de informes administrativos o técnicos. Generar gráficos o resúmenes.
7. Mantener actualizados registros administrativos, agendas y bases de datos internas.
8. Brindar información básica sobre trámites o servicios del área.
9. Apoyar en la entrega de información requerida por superiores o clientes internos.


4. CONDICIONES DEL PUESTO
	Nivel de supervisión
	[bookmark: _GoBack]Escribir quien es el jefe

	Complejidad del puesto
	El puesto tiene un rol de complejidad baja a media, enfocado en resolver situaciones dentro de su área de aprendizaje aplicando conocimientos generales de procesos y técnicas rutinarias. La persona es responsable de planificar sus metas y prioridades operativas, apoyar a su equipo y superiores, y tomar decisiones administrativas siguiendo normas establecidas, con escasa autonomía y bajo supervisión periódica. Su desempeño requiere consignas claras de trabajo y mantiene relación constante con superiores y pares.

	Condiciones de trabajo
	Horario laboral: lunes a viernes de 7:00 a 15:00 hrs.
Contrato por unidad de tiempo: vigencia desde la firma del Contrato según Ejercicio Fiscal vigente.
Renovación del Contrato: según disponibilidad presupuestaria, y resultado de Evaluación de Desempeño.
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