1. DESCRIPCION Y VALORACION DE PUESTO DE TRABAJO
Real: Formal:| X Propuesta: Deseable:
PUBLICO MERITO INTERNO PCD

Cantidad de
puestos/vacancias

x

1.1 IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ayudante General
29 (veintinueve) (Apoyo Operativo) 1.1.6 1.977.800.-

1.2 UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Jefes de Seccion / Gerentes /
Departamento / Divisién Directores

1.3. UBICACION FiSICA DEL PUESTO

Asuncién/Central (26 puestos), Concepcién
Localidad-Region (1 puesto), Cordillera (1 puesto), San Pedro
(1 puesto)

Administraciéon Nacional de Electricidad (ANDE) - Sedes del

Domicilio Pais

2. MISION DEL PUESTO

2.1. MISION DEL PUESTO

Ejecutar bajo orientacién, actividades relacionadas con la prestacion de servicios generales, como traslados, montajes, mantenimiento y/ limpieza de
predios, edificios, instalaciones, materiales, muebles y/o equipos de oficina.

2.2. PRINCIPALES TAREAS DEL PUESTO

Es responsable de planificar su propio trabajo.

No tiene dependientes.

Ejecutar continua y/o alternativamente las siguientes tareas:
* Mudanza de muebles/equipos de oficina. *
Fumigacién/limpieza de locales/mantenimiento de jardines, de predios y propiedades.
Traslados/montajes de palcos para eventos y otros. * Limpieza de
herramientas, locales de puestos de distribucion, galerias de presas y otros. * Excavacion de zanjas,
reposicion de pavimentos y veredas. * Mecénica de bancos, herreria y otros en
taller. * Mantenimiento general de edificios y propiedades.

* Cumplir con las normas de seguridad del trabajo. * Realizar otras
tareas equivalentes.

*

Es responsable de controlar y evaluar su propio trabajo.

Realizar otras taréas afines y/o equivalentes de apoyo.

2.3. VALORACION DEL NIVEL ORGANIZATIVO de las TAREAS
Puntaje

Planificar cotidianamente las |Planificar y Decidir como realizar las | Incluye responsabilidad de planificar el Incluye sobre la Incluye primaria sobre
tareas solo sobre su propio tareas de su propio puesto de trabajo |trabajo propio y de personal bajo su areas de la izacion bajo su i i6n de las politicas y
trabajo y en plazos cortos en plazos cortos dependencia directa. estrategias institucionales.

[2 | [s] [[4] [5] [ 6 | [ 7] [6 | [o] [ 10|
El puesto no incluye [Existe pervision o inacion de |Existe pervision o es una jefatura formal [Es una jefatura o direccion formal sobre otros [Existe direccion o conduccion sobre

supervision de otros puestos | 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.
de trabajo. eventual. titulares de unidades.

[1] [2] [=s] [a] [5] [ 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 IE] puesto incluye pocas tareas de ejecucion IE] puesto solo incluye tareas de
tiempo que insumen son de j i6n personal, [ j i6n personal, oil pero la mayoria son il y ji j ion personal i yde
ejecucion personal y de baja i de mediana ji de alta ji muy alta complejidad.

‘complejidad.
[2 ] [3] [a] [5] [ 6 | [7] [8 ] [o] [ 10|
Las tareas de control se IE] puesto incluye tareas de control y  |Incluye tareas de control y evaluacion Incluye tareas de control y evaluacion sobre Incluye tareas de control y evaluacion
refieren s6lo al propio trabajo  |evaluacion operativa sobre los operativa de procesos de mediana areas de la organizacion bajo su coordinacion y | sobre toda la gestion institucional.
en aspectos operativos y resultados del propio trabajo y ’complejidad y de otros puestos, con y sin los resultados obtenidos por las mismas.
i de otros puestos . dependencia jerarquica.
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3 CONDICIONES DE TRABAJO
3.1. VALORACION GENERAL DE LAS CONDICIONES de TRABAJO

TIPO ESCALAS
JElentorno no genera presiones | La presion del contexto (intemno o externo) es | La presion del contexto (interno o externo) es de nivel |La presion del contexto (intero o externo) es | Las situaciones de alta presion del
significativas y siempre existe la |minima por lo cual siempre s posible intermedio y es frecuente la ibilidad de for y es frecuente la de contexto intemo y externo son
§ T |posibilidad de consultar las consultar al superior inmediato o pares ante | decisiones importantes. consultar decisiones i y exigen
'g S decisiones que se toman con el decisiones importantes. permanentemente tomar decisiones
&£ 8 |superiorinmediato o pares auténomas.

o]

[ 2]

[3]

[« |

[ 5]

7]

[s ]

[9] [ 0]

del ocupante del puesto.

o] [1]

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

trabajo habitual,

[3]

[S6lo excepcionalmente es preciso viajar fuera
del lugar de residencia habitual o utiizar més
de 3 horas de transporte respecto del lugar de

[ ]

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

[ 5]

[ 6 ]

Durante aproximadamente la mitad del tiempo
de trabajo es preciso pemoctar en lugares

del puesto y/o los viajes a més de 4 horas de

transporte del lugar de residencia habitual son
frecuentes e imprevistos.

(7]

diferentes de la residencia habitual del ocupante

[8 ]

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

[ o] [ 10]

La totalidad del trabajo se realiza enl Solo excepcionalmente el trabajo debe

TFrecuentemente el trabajo debe hacerse en ambientes| El trabajo debe hacerse normalmente en

Constantemente el trabajo debe

o] [1]

[2]

[3]

—

[ |

[e 1]

]

[ ] [9] [10]

@ |oficinas o ambientes totalmente | hacerse en ambientes no o no o yio los riesgos no yio de exp a |hacerse en ambientes no
g idos y i ylos riesgos sonlos superan los normales que  [riesgos personales que superan en gran medida | confortables o inadecuados y/o los
5 normales que pueden esperarse enlavida  |pueden esperarse enla vida cotidiana. los que pueden esperarse en la vida cotidiana. | riesgos personales son
g cotidiana. permanentes.
o] [1] [2] [3] — [5] [ 6 | [7] [ 8] [o] [ 10] 4
|Elrabajo no exige esfuerzo fisico y |El trabajo sélo exige eventualmente el uso | El trabajo exige normalmente el uso completo de las | El trabajo exige normalmente el uso completo de | El trabajo exige frecuentemente el
9 puede realizarse completo de las fisicas fisicas las capacidades fisicas de la poblacion sanay |uso completo de capacidades fisicas
3 siin uso de capacidades fisicas eventualmente capacidades superiores al superiores al promedio.
2 especiales. promedio.
@
w

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

VALOR |y

-

Puntaj

70808800 AE

REQUERIMIENTOS DE COMPETENCIAS ESCALA
El puesto sélo exige Justificacién de la Ajustes posibles en el
ocasional- || abajo exige normalmente el calificacion puesto
TIPO Descripcién No relevante para el puestol| "' a o ciad uso intenso de estas
capacidades
capacidades
1 |Capacidad para realizar
Destreza manual . que req ° 2 3 4 5 7 8 9 10
acciones coordinadas, con
precision y rapidez manual.
2 |Capacidad para caminar y/o
DE.SplaZB utilizando o no 0 2 3 4 5 7 8 9 10
miento: A
algtin tipo de equipamiento.
3 |Capacidad para el acceso
Acceso a fisico a transporte publico o 0 2 ] 4 5 7 8 9 10
transporte hacer uso de vehiculo
particular.
4 |Capacidad para adoptar y
Indistinta mantener INDISTINTAS 0 2 3|4 5 EW 7 8 9 10
posturas.
5 |Capacidad para adoptar y
< Sentada mantener la postura SENTADA. ISl 2 3 4 5 6 7 8 9 10
]
) 6 |Capacidad para adoptar y
& De pie mantener la postura DE PIE. 0 2 3| 4 PEH s 7 8 9 10
7 |Capacidad para adoptar y
o mantener otras posturas (de 0 2l Dz 4 5 el 7 8 9 10
tras RODILLAS, AGACHADA,
ARRODILLADA, otras).
8 |Capacidad para realizar
Fuerza: esfuerzos fisicos (carga, 0 2 3|4 5 [mem 7 8 9 10
B manipulacién de pesos y/u
objetos de gran volumen)
9 |Capacidad para soportar
Tolerancia: situaciones generadoras de 0 2 3 4 BBl s 7 8 9 10
) estrés, tension y/o fatiga
mental.
Relaciones 10 |Capacidad parainiciar y
X ' mantener relaciones con otras | 0 2 3 (I s 6 7 8 9 10
interpersonales personas.
N el IR IR E—
personal: v 1@ percep 90s-
Orientacion en el 12 |Capacidad para orientarse y
entorno: utilizar transporte publico. 0 2 3 (Il s 6 7 8 9 10
13 |Capacidad para participar en
Manejo de dinero: transacciones economicas o] 20 3nfjman | s 6 7 8 9 10
basicas.
14 |Capacidad de adquirir
Aprendizaje: conocimientos para realizar 0 2 3 (Il s 6 7 8 9 10
nuevas tareas.
15 |Capacidad para reconocer y/o
Vision: distinguir objetos y colores. 0 B 3 4 5 6 7 8 9 10
16 |Capacidad para oir, reconocer
Audicién: ylo discriminar sonidos. | 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Comprensién 17 |Capacidad para entender
verbal: mensajes orales. 0 2 /3 HM s 6 7 8 9 10
L, 18 |Capacidad para expresar
Expresion Oral: mensajes orales. 0 2 3| 4 HSH 6 7 8 9 |10

i

]



3.2.2 EVALUACION DE CONDICIONES DE SEGURIDAD

Totalmente seguro y dentrol
de parametros normales

Puede presentar
fiesgos menores

Puede presentar riesgos
importantes

1 |Uso de maquinaria o instrumentos h I s P =N + eile 4 =
2 |Trabajo en altura [ --+-+--4
3 |Movilidad y transporte interno y externo F N G P sy + e e 4
4 |Manipulacion de objetos y sustancias P 12 + 5 + [ DR 4
5 |Uso de vehiculos P- 2 +-+--4
6 |Exposicion a ruido y vibraciones P N = + BN + eile 4
7 |Exposicion a temperatura P | + 5 + I DR 4

PROMEDIO



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

OBSERVACIONES

MINIMOS REQUERIDOS

OPCIONALES CONVENIENTES

Sin Experiencia Laboral.

Educacion Escolar Basica concluida (Excluyente)

No requiere

Comunicacion efectiva.

Orientacién a resultados.

Capacidad de trabajar en equipo.

Flexibilidad y adaptacion al cambio.

para ocupar cargos publicos.

vida y residencia (excluyente)

(Formulario D) (Pag. WEB de

Podran participar del concurso las personas que sean de nacionalidad paraguaya,
mayores de edad, que no sean funcionarios publicos y que no hayan sido separados
de un cargo en la funcién publica, por falta disciplinaria o se hallasen inhabilitados

Deberan presentar una carpeta en sobre cerrado que contenga lo siguiente:

1- Solicitud de Inscripcién a Concurso (Formulario A) (Pag. WEB de ANDE)

2- Curriculum Vitae, con los datos personales, laborales, profesionales y académicos,
anexar copias de certificados (copia de Titulo de educacion escolar basica, o titulo de
bachiller o Certificado de Estudios autenticado por Escribania).

3- Copia autenticada por escribania de Cédula de Identidad.

4- Certificados de antecedentes judiciales y policiales (originales)

5- Los postulantes deberan residir en las zonas geogréficas especificadas
(Asuncioén/Central, Concepcion, Cordillera, San Pedro) y presentar Certificado de

6- Declaracion Jurada de No Haber sido Beneficiado por el Programa de Retiro
Voluntario (Ley 4848/2013) ( Formulario C) (Pag. WEB de ANDE).
7- Declaracién Jurada de estar o no en relacién de parentesco en la Funcién Pablica

ANDE).

4.2 VALORACION DE LOS REQUISITOS DEL PUESTO

TIPO

ESCALAS

No se requiere

se pudiese solicitar hasta
1 afio de experiencia
general

Experiencia

[1]

experiencia previa aunque

(2] [a]

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

4

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

[s |

o | [

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

s | [ o] [ |

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

Educacion primaria
cursando o equivalente
s |para el adecuado

! desempefio en el puesto.

o] 3]

|

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

.

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

.

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

5] o] [v+ [ | [o] [ 0]

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

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

1tos

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

Se requiere de un nivel medio de
conocimientos teoricos, técnicos
y/o préacticos con relacion al
puesto

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

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

()
M | [ 2| ] (el [s| [ | [v] [s] [o] [0]
Se requiere de capacidad |Se requiere de capacidad para |Se requiere de capacidad para |Se requiere de capacidad para Competencias de Alta
para la programacion y planificar y controlar el trabajo planificar, controlar y evaluar el |planificar, controlar y evaluar el Gerencia Publica, tales como
e control 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,
g internos o externos. internos o externos. conciencia organizacional.
()

OBSERVACIONES

2 | [s]

[

TECNICOS SUPERVISORES Y
PROFESIONALES Il

promeDio U]




La duracién del Contrato sera de 1 (Un) afio, sujeto a Evaluaciones de Desempefios Semestrales, con horario laboral de 07:00 hs. a 15:00 hs.,
y pagado con fuente de financiamiento propio (F 30).-




4. EVALUACION DEL PUESTO

4.1 INDICADORES DE EVALUACION DEL PUESTO

EXIGENCIA PROFESIONAL DEL
EXIGENCIA LABORAL del PUESTO

PUESTO
E— Tareas de mayor nivel Puestos de mayor
Uestos; e;i m:n)::‘?; organizativo pero valoracién
o T_areas de altq i Igaboral (o) menor _ organiza-
S nivel en condiciones > exigencia profesio- cional
= favora- = nal
< bles <
N N
= =z
: :
(0.5 I © (0. I &
o (@]
i 1
] w
g > Puestos Tareas de menor
= Tareas de > de menor nivel organizativo
z Puestos menor nivel pero valoracién pero alta
de menor en condiciones organizacional exigencia
exigencia laboral muy desfavorables

EXIGENCIA PROFESIONAL

CONDICIONES DE TRABAJO

3,0
Requisitos minimos

PUNTAJE EXIGENCIA: | 19 CAPACIDADES ESPECIFICAS PUNTAJE EVALUACION: 0,8
NECESARIAS PARA EL PUESTO

Tareas de mayor

nivel que pueden Puestos de mayor
(o) realizarse con nivel que requieren
> menos capacidades mas capacidades
|<—( fisicas y mentales fisicas y mentales
N
zZ
<
U}
@
(@]
= Puestos
w operativos que . VEIGES it
> requieren menos operativas pero que
m > capacidades requieren mas
fisicas y . capacidades fisicas y
mentales mentales

CAPACIDADES ESPECIFICAS

PUNTAJE CAPACIDADES | 24

4.2 OBSERVACIONES SOBRE LA EVALUACION DEL PUESTO




EVALUACION DOCUMENTAL

DOCUMENTOS EXCLUYENTES PARA POSTULACION

DOCUMENTOS
NO
EXCLUYENTES

DOCUMENTOS PARA
ADJUDICACION DEL PUESTO

- . . Copia del
Solicitud de Copia autenticada| DDJJ de no o . o . o
POSTULANTES Inscipcion a Curriculum Vitae de Cédulade |estar incurso en|DDJJ de 1626 Certlflcad.ol de Constancia de Certlflca_d(_) Policial Qe_rtlflcgdq
. Educacion cursos Original Judicial Original
Concurso Identidad parentesco P
Escolar Basica
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 postulante seleccionado al cargo luego de todo el proceso de evaluacion




