1.1 IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién del puesto

Dsovensidad Nevoconal del Eate

1. DESCRIPCION Y VALORACION DE PUESTO DE TRABAJO

SITUACION DESCRITA
TIPO DE CONCURSO

Real:] X
PUBLICO| X

Formal:
MERITO

Asistente de Recursos Humanos

Clasificacion ocupacional

(Normalizada)

Propuesta:
INTERNO

Deseable:

PCD

SALARIO Y BENEFICIOS ADICIONALES

PROFESIONAL |

1.964.507

1.2 UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Unidad o puesto del que . Unlda_\d . Umdéd Unidad inmediat. Unidad inmediat. Unidad inmediat. . Umde.ld
E 22 inmediat. B2 inmediat. 40 . 58 . ; 7w~ inmediat.
depende directamente . . superior superior superior )
superior superior superior
DIRECCION DE
DECANATO ADMINISTRACION T—Ii?\/luil\lsgss
Y FINANZAS

1.3. UBICACION FiSICA DEL PUESTO

Domicilio

Calle Universidad Nacional del Este c/ Rca. Del Paraguay,
Campus Universitario - FACULTAD POLITECNICA

Localidad-Region

BARRIO SAN JUAN - CIUDAD DEL ESTE

2. MISION DEL PUESTO

2.1. MISION DEL PUESTO

Mision del Puesto

CUMPLIR LAS FUNCIONES ESTABLECIDAS PARA EL/LA ASISTENTE DE RECURSOS HUMANOS DE LA FACULTAD POLITECNICA DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE.

2.2. PRINCIPALES TAREAS DEL PUESTO

TIPO DE TAREAS

del propio
trabajo o el de otros

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES TAREAS DE CADA TIPO

S— sy
AS TAREAS DEL PUESTO SON PLANIECADAS Y PROGRAMADAS EN FORMA CONJUN'-I'A CON EL RESPONSABLE DEL DEPARTAMENTO

PLANIFICACIONIL

DE RECURSOS HUMANOS, TODO LO QUE SE REFIERE A LA GESTION DE PERSONAS, DOCENTES Y FUNCIONARIOS

DIRECCION

COORDINAR LAS LABORES QUE ATANEN SOBRE LA GESTION DE PERSONAS Y CON LAS PERSONAS QUE ACUDEN AL DEPARTAMENTO

o coordinacion del trabajo deDE RECURSOS HUMANOS.

dependientes directos o
indirectos|

EJECUCION
personal por parte del ocupante|
del puesto

ELABORACION DE TAREAS ASIGNADAS DE ACUERDO A LO ESTABECIDO EN EL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA

INSTITUCION.

CONIROL|
ylo evaluacion del trabajo propio

CONTROL REFERIDAS AL PROPIO TRABAJO EN ASPECTOS OPERATIVOS PAUTADOS PREVIAMENTE

o de dependientes;

— ————————
EALIZAR OTRAS FUNCIONES ENCOMENDADAS POR EL ENCARGADO DE RECU?{SOS HUMANOS - DIREC-TOR ADMINISTRATIVO U OTRAS

Otras tareas::lR

FUNCIONES ACORDE A LA NECESIDAD DE LA INSTITUCION

2.3. VALORACION DEL NIVEL ORGANIZATIVO de las TAREAS

TIPO ESCALAS Puntaje

S 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

reas s6lo sobre su propio areas de su propio puesto de trabajo en|propio y de personal bajo su dependencia reas de la organizacion bajo su dependencia. formulacion de las politicas y
g tal 6lo sob i t d i sto de trabaj io y d | baj d denci ar de | izacion baj d denci i lacion de liti
& |trabajo y en plazos cortos plazos cortos directa. estrategias institucionales.
c
<
2 |- — —1 — I |

ol 1] [ 2] [3] 4| 5 | 6| L 7] [ 8 | [o] [ 1 ||
- B puesto no incluye supervision |Existe supervision o coordinacion de [Existe supervision o es una jefatura formal JEsuna jefatura o direccion formal sobre otros JExiste direccién o conduccion sobre
O |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 '— — — — M L

ol [1] [ 2] [ 3] 4_| 5 | 6| 7] [ 8 | ol [ 10 | I |
c La mayoria de las tareas y el La mayoria de las tareas son de La mayoria de las tareas del puesto son de IE puesto incluye pocas tareas de ejecucion pero Iala puesto sélo incluye tareas de
)©  |tiempo que insumen son de ejecucion personal, manuales o ejecucion personal, manuales o intelectuales | mayoria son intelectuales y complejas. ejecucion personal indelegables y de
E} ejecucion personal y de baja intelectuales de mediana complejidad. | de alta complejidad. muy alta complejidad.
o -
@ cc
i - — — — L S

ol 1] [ 2] [ 3] [ 2] [ 5] [ 6 ] [ 7] | [9o] [ 10 1

Las tareas de control s refieren | El 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 organizacion bajo su coordinacion y los sobre toda la gestion institucional.
E] aspectos operativos y pautados |resultados del propio trabajo y otros puestos, con y sin dependencia resultados obtenidos por las mismas.
g previamente. 1ente de otros puestos . jerarquica.
O
[ 3] 4 | 5 L3 ]
TECNICOS SUPERVISORES
Y PROFESIONALES Il




3 CONDICIONES DE TRABAJO
3.1. VALORACION GENERAL DE LAS CONDICIONES de TRABAJO

TIPO ESCALAS

[Erentomo no genera presiones | La presion del contexto (interno o extemo) es | La presion del contexto (interno o externo) es de nivel | La presion del coniexto (intemo o extemno) es | Las situaciones de alta presion del
< significativas y siempre existe la | minima por lo cual siempre es posible intermedio y es frecuente la imposibilidad de superior y es frecuente la imposibilidad de | contexto interno y externo son
S 8 | posibilidad de consultar las consultar al superior inmediato o pares ante | consultar decisiones importantes. consultar decisiones importantes. constantes y exigen
2 % decisiones que se toman con el |decisiones importantes. permanentemente tomar decisiones
& £ |superior inmediato o pares auténomas.

(o] [1] [z

[3]

[ ]

[5]

[ s ]

[7] [8] [9] [10]

Puntaje

]

La totalidad del trabajo se realiza
en la localidad de residencia
habitual del ocupante del puesto.

S6lo excepcionalmente es preciso viajar fuera
del lugar de residencia habitual o utilizar més
de 3 horas de transporte respecto del lugar de
trabajo habitual.

La frecuencia de viajes es mayor a las 8 horas diarias
de trabajo y se debe pernoctar en lugares diferentes
de la residencia habitual o utilizar més de 4 horas de
transporte del lugar de trabajo habitual.

o] [1] [2] [3]

—

[ 5] [

Durante aproximadamente la mitad del tiempo
de trabajo es preciso pernoctar en lugares
diferentes de la residencia habitual del ocupante!
del puesto /o los viajes a més de 4 horas de
transporte del lugar de residencia habitual son
frecuentes e imprevistos.

6| [7]

Durante la mayor parte del tiempo
de trabajo es preciso pemoctar en
lugares diferentes de la residencia
habitual del ocupante del puesto y
los viajes de més de 4 horas de
transporte del lugar de residencia
habitual son frecuentes e
imprevistos.

[9] [ 0]

La totalidad del trabajo se realiza

S6lo excepcionalmente el trabajo debe

recuentemente el trabajo debe hacerse en

trabajo debe hacerse normalmente en

Constantemente el trabajo debe

(o] [1] [ 2] [3]

[+ ]

[57] [

6| [7] [

i en oficinas o ambientes totalmente | hacerse en ambientes o no o ylolos no yl P a [hacerse en ambientes no
& y y los riesgos personales son los | riesgos personales superan ligeramente los normales | riesgos personales que superan en gran medidal confortables o inadecuados y/o los
=] normales que pueden esperarse en lavida | que pueden esperarse en la vida cotidiana. los que pueden esperarse en la vida cotidiana. | riesgos personales son
E cotidiana. permanentes.
0] [1] [ 2] [3] [ a1 [5] [ 6 1 [7] [8 1 [9] [10]
|ETtrabajo no exige esfuerzo fisico y || rabajo slo exige eventuaimente ol uso | E| trabajo exige normalmente el Uso completo de las | E1 trabajo exige normalmente e uso completo | El trabajo exige frecuentemente el
R o |puede realizarse adecuadamente | completo de las capacidades fisicas capacidades fisicas de las capacidades fisicas de la poblacion sana |uso completo de capacidades
§ © |sin uso de capacidades fisicas 'y eventualmente capacidades superiores al fisicas superiores al promedio.
E 2 |especiales. promedio.

8 | [o] [0}

3.2. VALORACION ESPECIFICA DE LAS CONDICIONES de TRABAJO
VALORACION DEL PUESTO RESPECTO DE LAS COMPETENCIAS ESPECIFICAS REQUERIDAS Y AJUSTES POSIBLES

VALOR

—
—
—

REQUERIMIENTOS DE COMPETENCIAS ESCALA
El puesto s6lo exige Justificacion de la Ajustes posibles en el
. No relevante para el ocasional- El trabajo exige normalmente calificacion puesto
TIPO Descripcion puesto mente &l Uso de el usuE |nt::§ua::seslas
estas capacidades a"
1 |Capacidad para realizar
actividades que requieran 0 N B2 S 4 5 6 7 8 9 710 |§8. Registrar alta y baja de funcionarios y,
Destreza manual acciones coordinadas, con profesores en el sistema de UNESYS.
precision y rapidez manual,
2 |Capacidad para caminar y/o
Desplaza utilizando o no 0 N 20 IS 4 5 6 7 8 ) 10 [I5. Gestiones en IPS-SFP-CGR
= miento: algun tipo de equipamiento.
3 :
o
3 3 |Capacidad para el acceso fisico
= Acceso a a transporte pablico o hacer usoleypy puT 2N MEE|ZE WS 6 7 8 9 710 |[5-El puesto slo exige ocasional-
transporte de vehiculo particular. imente el uso de estas capacidades
4 |Capacidad para adoptar y . .
- 8- El puesto solo exige ocasional-
Indistinta mantener INDISTINTAS 0 1 2 3 4 51 6 7 8 9 1070 ente el uso de estas capacidades
posturas.
5 |Capacidad para adoptar y o
9-El trabajo exige normalmente el uso
s Sentada mantener la postura SENTADA. [0 I 21 S 4 5 6 7 8 97 M10° 1, enso de estas capacidades
]
® . 6 |Capacidad para adoptar y 4-E| puesto sélo exige ocasional-
g De pie mantener la postura DE PIE. 0 1 23| 4 5 6 7 8 19 [110 jmente el uso de estas capacidades
7 |Capacidad para adoptar y l4- Ocasionalmente podra realizar esta
o mantener otras posturas (de 0 1 2 3|4 5 6 7 8 9 oy fjexgencia cuando haya necesidad
tras RODILLAS, AGACHADA, (acomodacion de archivos en armarios)
ARRODILLADA, otras).
8 |Capacidad para realizar
Fuerza: esfuerzos fisicos (carga, o0 1 Bl e st e T 8 1197 110 o relevante para el cargo
B manipulacion de pesos y/u
9 |Capacidad para soportar 19- El cargo requiere normalmente el
Tolerancia: situaciones generadoras de 0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10" |juso intenso de esta Capacldeﬁ, en
| estrés, tension y/o fatiga mental, lespecial en etapas del manejo de la
informacién.

: 10 |Capacidad para iniciar y 8- Poseer excelente relacion
Relaciones mantener relaciones con otras 0 1. 2 3 4 5 6 7 8 97 [7107 | interpersonal ya que seestard
interpersonales personas. constantemente tratando con personas

intemas y externas de la institucion.
: 11 |Capacidad para el autocuidado 9- El cargo requiere de un importante
Al i .
utocuidado y la percepcion de riesgos. (B T R B | B 6 7 8 9 [110; jautocuidado personal, debido a la
personal: lexposicion permanente con otras
Orientacion en el 12 |Capacidad para orientarse y
entorno: utilizar transporte pblico. 01 23| 4 5 6 7 8 Ol INIONY\o relevante para el cargo
13 |Capacidad para participar en
Manejo de dinero: transacciones econémicas ol 238|458 6 7 8 9 110" [|No relevante para el cargo
basicas.
14 |Capacidad de adquirir 1] cargo requiere de actualizaciones
Aprendizaje: conocimientos para realizar 0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 atendiendo las disposi
nuevas tareas. legales
15 |Capacidad para reconocer y/o
Vision: distinguir objetos y colores. 0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 | No relevante para el cargo
16 |Capacidad para oir, reconocer
Audicion: ylo discriminar sonidos. 0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 | No relevante para el cargo
Comprensién 17 |Capacidad para entender . N P
p mensajes orales. o 1 2 3lla 5 6 7 87 191 [0y 4 EI puesto sdlo exige ocasional
verbal: imente el uso de estas capacidades
i - 18 |Capacidad para expresar l4- El puesto sélo exige ocasional-
Expresion Oral: mensajes orales. e e 7 8 119 F10 ente el uso de estas capacidades
3.2.2 EVALUACION DE CONDICIONES DE SEGURIDAD
CONDICIONES ESCALA
- Justificacion de la Ajustes posibles en el
- . ;emm’“:e”‘:;:f;“e’(?oys Puede presentar || Puede presentar riesgos calificacién puesto
P riesgos menores importantes
normales
P ‘Totalmente seguro y dentro de
1 JUso de magquinaria o instrumentos OFF [ 2 || (S e s e 0 males
. ‘Totalmente seguro y dentro de
2 |Trabajo en altura (VIR R R B | A 7 8 9% 107 < metros nomales
- . Totalmente seguro y dentro de
3 |Movilidad y transporte interno y externo |0 10 f20 8|4 5 6 7 8 9% 107 < metros nomales
. L . . Totalmente seguro y dentro de
4 |Manipulacién de objetos y sustancias (VIR R R B | A 7 8 99 107 < metros normales
" Totalmente seguro y dentro de
5 JUso de vehiculos (VIR R R B | A 7 8 9% 107 < metros nomales
s . y . Totalmente seguro y dentro de
6 |Exposicion a ruido y vibraciones 0 1 2 3|4 5 6 7 B e O s nomales
L Totalmente seguro y dentro de
7 |Exposicion a temperatura OFF [ 2] || (ST e s e o ales

PROMEDIO.



Dnsvorsidod Nacional dol Eute

acedtad S olitecrica

4. REQUISITOS DEL PUESTO

4.1 DESCRIPCION DE LOS REQUISITOS MINIMOS Y OPCIONALES

COMPONENTE

EXPERIENCIA LABORAL

EDUCACION FORMAL
0 ACREDITADA

PRINCIPALES
CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS

PRINCIPALES
COMPETENCIAS

OBSERVACIONESIEI postulante debera tambien tener manejo del Sistema Unesys - SINARH.

MINIMOS REQUERIDOS

OPCIONALES CONVENIENTES

IExperiencia minima de cuatro (4) afios de antigiiedad como funcionario en
Organismos Entidades del Estado y una experiencia especifica minima de dos
(2) afios en el cargo de Asistente de RRHH o similares.

!Profesional Universitario con titulo de grado egresado de la carrera de
Contabilidad y Administracion reconocidas por el MEC.

Conocimiento de; la Ley 1626/2000 de la Funcién Pablicay su aplicacion, Ley
de Educacion Superior, Reglamento General de la UNE, Estatuto Social de la
UNE, Reglamento Interno de la FPUNE, Plan Estrategico de la FPUNE.

(REI).

Habilidad para administrar situaciones y resolver situaciones conflictivas. ,
Capacidad para trabajar bajo presion, actitud positiva y constructiva, tener
predisposicién, dinamismo y creatividad, realizar Concursos y demas funciones
relacionado con el Departamanto de Recursos Humanos, Actualizacion del
Sistema Unesys, SINARH, Carga de datos en el Sistema FP, actualizacion y
carga de datos en el Sistema de Recepcion Electrénica de Informacion IPS

4.2 VALORACION DE LOS REQUISITOS DEL PUESTO

TIPO ESCALAS
No se requiere Se requiere de una experiencia |Se requiere de una experiencia |Se requiere de un nivel de Se requiere de la maxima
« |experiencia previa laboral , en general entre 2y 4 laboral en general en el orden de | experiencia laboral en el orden de [experiencia laboral entre 8 y
g aunque se pudiese afios en total. entre 4 y 6 afios en total. entre 6 y 8 afios en total. 10 afios
@ |solicitar hasta 1 afio de
G |experiencia general
i
o [a] [2| 3| | 4| s | L6 ] [ 7] 8| [of |
Educacién primaria Educacion secundaria (Grado 2) |Educacion de nivel universitario |Se requiere de nivel educativo de |Se requiere de nivel
- cursando o equivalente | o equivalente. Educacion en las disciplinas requeridas por |posgrados para en la o las educativo de doctorado o
*© |para el adecuado Terciaria (Grado 3) para el el puesto. (nivel 4 Junior y Nivel |disciplinas requeridas por el posdoctorado en la o las
§ desempefio en el puesto. |adecuado desempefio en el 5 Senior) puesto. disciplinas requeridos por el
_uéj puesto. puesto.
of [+] [ 2| (3] |4 5 6| 7] e | ol [
No se requiere de Se requiere de un nivel basico | Se requiere de un nivel medio de|Se requiere de un nivel superior [ Conocimientos de niveles
» |conocimientos técnicos  |de conocimientos tedricos, conocimientos tedricos, técnicos |de conocimientos tedricos, superiores que tengan
S |especificos ya que técnicos y/o practicos con ylo préacticos con relacion al técnicos y/o practicos en relacion |[relacion a la politicas y
_3_:: pueden adquirirse en relacion al puesto puesto al puesto estrategias institucionales.
E |plazos breves.
]
c
8
o [a] [ 2| 3| [ 4| s | L6 ] 7] 8| [of |
Se requiere de capacidad | Se requiere de capacidad para |Se requiere de capacidad para |Se requiere de capacidad para Competencias de Alta
para la programaciéony | planificar y controlar el trabajo  ||planificar, controlar y evaluar el |planificar, controlar y evaluar el Gerencia Publica, tales como
@ lcontrol de las propias propio y de otros eventualmente |trabajo de grupos o unidades trabajo de grupos o unidades liderazgo, etica,
g tareas y ejecucion. dependientes, ejecutar tareas pequefias, coordinar, dirigir y grandes, coordinar y dirigir a los  |gerenciamiento publico,
% técnicas capacitar los miembros y miembros y ejercer la habilidades mediaticas,
g- representarlas ante terceros representacion ante terceros compromiso, integridad,
8 internos o externos. internos o externos. conciencia organizacional.
2 | | 3| |4 5 6 7 8 9 10
TECNICOS SUPERVISORES Y
PROFESIONALES II

OBSERVACIONES

PROMEDIO

PUNTAJE




5. EVALUACION DEL PUESTO
EXIGENCIA PROFESIONAL DEL

5.1 INDICADORES DE EVALUACION DEL PUESTO DLIESTO.
Tareas de mayor nivel Puestos de mayor
organizativo pero valoracion
EXIGENCIA LABORAL del PUESTO menor organiza-
exigencia profesio- cional
nal

Puestos de mayor

o
=
=
<
? . N
o) Tareas de alto exigencia >
s nivel en condiciones laboral <
= favora- (O] .
< bles 04
N (@]
Z @
5 > Puestos Tareas de menor
3,5 x 3,5 =z de menor nivel organizativo
o . valoracion pero alta
Y, organizacional exigencia
L
= Tareas de
z Puestos menor nivel pero
de menor en condiciones EXIGENCIA PROFESIONAL
exigencia laboral muy desfavorables

CONDICIONES DE TRABAJO

4’5
Requisitos minimos

CAPACIDADES ESPECIFICAS
NECESARIAS PARA EL PUESTO

Tareas de mayor .
PUNTAJE EXIG nivel que pueden RUES(6s G mryEr PUNTAJE EVALUACION: | 4,0
(@) realizarse con menos nivel que requieren
> capacidades fisicas maés capacidades
'<TZ y mentales fisicas y mentales
N
zZ
3
@
s o
| uestos p
] operativos que . Tareas mas
> requieren menos operativas pero que
zZ capacidades requieren mas
fisicas y capacidades fisicas y
mentales mentales

CAPACIDADES ESPECIFICAS

5,6

PUNTAJE CAPACIDADES | 4,6

5.2 OBSERVACIONES SOBRE LA EVALUACION DEL PUESTO
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EVALUACION DOCUMENTAL

DOCUMENTOS EXCLUYENTES PARA LA POSTULACION

DOCUMENTOS NO

DOCUMENTOS DE

EXCLUYENTES ADJUDICACION
Fotocopia Fotgcop|a Formato de C.V. [ DD.JJ. Aceptacion de DD.JJ. De Constancia Original de Const.anma Ongm(al de "
) autenticada por Nota de B . . . Trabajo que acredite su ) . Certificado . -
autenticada por . ; ) Debidamente | Terminosy no ocupar |parentesco en la Trabajo que acredite S Fotocopias autenticadas de - Certificado Original
. . escribania de Postulacion L - P Dos (2) Fotos L experiencia general como S Originalde
NOMBRE Escribania de Titulo de Grado | (FORMULARIO completado cargos Publicos en | Funcién Publica Tino Carnét su experiencia funcionario en partcipacion en Cursos de Antecedente de Antecedente
Cedulade . (FORMULARIO otro O.E.E. (FORMULARIO P especifica al cargo . P Capacitaciones . Judicial
\dentidad acorde al perfil A) B) (FORMULARIO C) D) ostulado Instituciones Publicas u Policial
: Requerido. P O.E.E.
Nombre 1
Nombre 2
Nombre 3

EVALUACION DOCUMENTAL

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

Los documentos de adjudicacion seran requeridos al postulante seleccionado al cargo luego de todo el proceso de evaluacion.
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MATRIZ DE EVALUACION

EVALUACION CURRICULAR EVALUACION DE CONOCIMIENTOS EVALUACION POR ENTREVISTA
PUNTAJE
) i TOTAL 100
FORMACION Diplomadosy | ¢ o iencia | Experiencia Cursos CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y ENTREVISTA CONLA
B Especializacion P " A TOTAL TOTAL COMISION DE TOTAL Ptos.
ACADEMICA s Especifica (i) [ General (ii) Institucionales DESTREZAS SELECCION
Nombre del
Postulante Exp. 1 Exp 2 - Exp. Maneio d Conocimiento de las
Cusros de Relacionadas General como Participacion en Cursos Sist anngINiRH Normativas Vigentes y TOTAL DE
Profesional Universitario (15) E ializaci 5 Directamente al | funcionario en la Institucionales Hasta 60 s ‘?TJT\ISESYS Manejo de sistemas Hasta 30 10 Pt Hasta 10 Pt PUNTOS
acorde al Perfil SPECIalizaciones S| ¢, 46 postulado | Funcién Publica Ptos. Operativos. Ptos. 0s asta 0sS.
Ptos. OBTENIDOS
20 Ptos. 10 Ptos. 10 Ptos 20 Ptos. 10 Ptos.
Nombre 1 0,00 0,00 0,00 0,00
Nombre 2 0,00 0,00 0,00
Nombre 3 0,00 0,00 0,00
TOTALES -> 0,00 0,00 0,00 0,00

EVALUACION CURRICULAR: hasta 60 pts. (El postulante debe obtener como minimo el 60% de la Calificacion total para acceder al siguente proceso de Evaluacion)

Formacion Academica: Hasta 15 Ptos. Se otorgara un total de quince (15) puntos al postulante que acredite su formacién Académica con la copia autenticada del titulo de grado acorde al Requisito del Perfil del
Puesto.

Diplomados y Cursos de Especializaciones: Hasta 5 puntos. Se asignara cinco (5) puntos al postulante que este cursando o haya concluido algin Curso de Especializacion, acreditados con sus respectiva

constancia.

Experiencia Especifica y General: Hasta 30 Puntos

Hasta 20 Ptos. (i) Especifica: Se aplicara a la experiencia del/la postulante en trabajos relacionados directamente con las actividades que se describen en el Perfil Requerido, o las actividades a ser
desarrolladas al cargo postulado con el aval documental correspondiente, se otorgara veinte (20) puntos por el total de afio solicitado en el perfil. Se requiere de una experiencia especifica dos (2) afios
de antiguedad como minimo en el cargo postulado, paralas experiencias de afios menores el puntaje se obtendra en forma proporcional.

Hasta 10 Ptos. (ii)) Experiencia General: Se aplicara a la antiguedad y experiencia del/la postulante que certifique que haya trabajado en la funcién pablica o en O.E.E. desarrollando actividades
administrativas y/o similares, con el aval documental correspondiente, se otorgara diez (10) puntos por el total de afio solicitado en el perfil. Se Requiere de una experiencia general de cuatro (4) afios de
antiguedad. Para las experiencias o antiguedades menores requeridas, el puntaje se obtendra en forma proporcional.

Cursos Institucionales: Hasta 10 Puntos

Hasta 10 Ptos. Participacion en Cursos Institucionales: Se aplicara al postulante que certifique que haya participado en Cursos Institucionales llevados a cabo por la FP UNE, con el aval documental
correspondiente, por cada curso se asignara cinco (5) puntos, hasta un total de diez (10) Puntos.

EVALUACION DE CONOCIMIENTOS 30 pts.(El postulante debe obtener como minimo el 60% de la Calificacion total para acceder al siguente proceso de Evaluacion)

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS.

Hasta 20 Ptos. Manejo se Sistemas UNESYS - SINARH -FPSIGCP: Se puntuara hasta un puntaje maximo de veinte (20) Puntos en una evaluacion del manejo de los Sistemas utilizados en el Departamento de
Recursos Humanos en los sistemas SINARH, UNESYS Y FPSIGCP.

Hasta 10 Ptos. Conocimiento de las Normativas Vigentes y Manejo de sistemas Operativos: Se puntuara hasta un puntaje maximo de diez (10) puntos en una prueba oral de conocimiento de las Normativas
Vigentes de la Universidades, de la Educacién Superior y relacionadas a la Funcién Publica y otra prueba escrita en el manejo de sistemas operativos como Office.

EVALUACION POR ENTREVISTA 10 pts.

Entrevista con la Comision de Seleccion: hasta 10 Ptos. Se entrevistara a los postulantes que hayan aprobado las evaluaciones anteriores y en la misma se tendréa en cuenta los siguentes aspectos: a) Presencia,
b) Dominio del Tema, c) Comunicacion: voz y lenguaje claro, preciso, comprensible, etc., d) Liderazgo: disposicion para ejercer influencia en el grupo, e) Rapidez Mental: velocidad de respuestas oportunas frente a
presiones externas, f) Dinamismo: uso de energia en el comportamiento cotidiano, etc.

Puntaje Total: PUNTOS

Obs: El puntaje total minimo de calificacion por todas las areas no podra ser menor de 60 puntos sobre una escala de 100 puntos.

La Comisién de Seleccion tendra la potestad de elegir al postulante que haya obtenido el mayor puntaje y poner consideracion del Decano para la Adjudicacion.




