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	  Tipo de Concurso
	Público

	Dirigido a:
	Ciudadanos paraguayos naturales o naturalizados

	Modalidad
	Ingreso a la Carrera del Servicio Civil

	Vinculación
	Nombramiento



	Institución convocante
	Elija un elemento.



1. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Denominación del Puesto
	Establecer por puestos específicos. Ej: Auxiliar Administrativo 
	Descripción Corta
	AUXADM

	
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Ubicación del puesto en la organización
	Departamento XXXX
	Descripción Corta
	DPTOXXX

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



	Nivel
	Auxiliar Junior
	Grado
	A
	Rango 
salarial
	Desde Gs.  2.899.048 hasta Gs. 3.000.000


                                                               
2. OFERTA SALARIAL
	Salario
	FF
	Vacancias
	OG
	Otros Beneficios

	Gs. 3.000.000 (guaraníes tres millones mil)
	Elija un elemento.	2 (dos)
	111
	Se podrán otorgar beneficios adicionales (seguro médico, bonificación, remuneración extraordinaria, remuneración adicional, otros) según disponibilidad presupuestaria
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	3. PERFIL REQUERIDO
3.1 Requerimientos mínimos y opcionales

	COMPONENTE
	MÍNIMOS REQUERIDOS
	OPCIONALES

	a) EXPERIENCIA LABORAL
	[bookmark: _heading=h.30j0zll]Experiencia específica, sin experiencia especifica 
	[bookmark: _heading=h.gjdgxs]Experiencia general, sin experiencia

	b) EDUCACIÓN FORMAL
 o ACREDITADA
	Educación Escolar Media Básica en curso o culminada
	Educación Escolar Media Básica en curso o culminada

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

	d) HABILIDADES
	Habilidad para el manejo de herramientas 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. Realizar tareas y actividades repetitivas y rutinarias bajo estándares predefinidos.
2. Aplicar un conocimiento básico y de prácticas conocidas para el cuidado de bienes e infraestructura.
3. Ejecutar gestiones simples de (mensajería, atención telefónica) entrega de documentos.
4. Reportar necesidades básicas de materiales o daños visibles para el cumplimiento de sus labores
5. Trasladar personas o materiales siguiendo rutas e instrucciones específicas.
6. Colaborar en la preparación de salas de reunión y recepción de visitas.


4. CONDICIONES DEL PUESTO
	Nivel de supervisión
	Establecer el área que estará a cargo de la supervisión según organigrama

	Complejidad del puesto
	[bookmark: _heading=h.5nrlju1d3y8e]El puesto de nivel auxiliar se caracteriza por la realización de tareas y actividades repetitivas y rutinarias, ejecutadas bajo estándares predefinidos y prácticas conocidas, así como por el apoyo en labores operativas sencillas que deben desarrollarse conforme a procedimientos establecidos y con orientación constante, lo que refleja un nivel de complejidad básico, centrado en la aplicación de instrucciones claras y supervisión continua.

	Condiciones de trabajo
	Horario laboral: lunes a viernes de 7:00 a 15:00 hrs.
Requiere uso de elementos informáticos: Elija un elemento.
Requiere uso de maquinaria:Elija un elemento.  Maquinaria a utilizar: Especificar maquinaria
Requiere actividad física:Elija un elemento.
Requiere atención al público:Elija un elemento.
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