1. DESCRIPCION Y VALORACION DE PUESTO DE TRABAJO

1.1 IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién del puesto

SITUACION DESCRITA
TIPO DE CONCURSO

Asistente Administrativo IV

Cantidad de
puestos/vacancias

Formal:
MERITO

Real: -
PUBLICO
Clasificacién ocupacional
(Normalizada)

Propuesta:
INTERNO

[ |

Deseable:

PCD

SALARIO Y BENEFICIOS ADICIONALES

1 (una)

(Apoyo Administrativo) 2.4.9

2.688.200.-

1.2 UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Unidad o puesto del que
depende directamente

Unidad
inmediat.
superior

2° 3°

Unidad I i
. 10 Unidad mrpednat.
; superior
superior

Unidad inmediat.

o
2 superior

6°

Unidad inmediat.

. 7°
superior

Unidad

inmediat.

superior

Jefes de Seccion /
Departamento

Jefe de Division

1.3. UBICACION FiSICA DEL PUESTO

Domicilio

Auxiliadora

Administracién Nacional de Electricidad (ANDE) - Sede Maria

Localidad-Regi6n

Maria Auxiliadora

2. MISION DEL PUESTO

2.1. MISION DEL PUESTO

Mision del Puesto

Bajo orientacién en actividades basicas y/o de menor complejidad, colaborar o participar en la realizacién de rutinas administrativas que afectan a

distintos procesos de la Institucién (area administrativa, adquisiciones, presupuestos, recursos humanos, entre otros).

2.2. PRINCIPALES TAREAS DEL PUESTO

TIPO DE TAREAS

PLANIFICACION

del propio|

trabajo o el de otros
DIRECCION

o coordinacién del trabajo de|
dependientes directos o
indirectos|

EJECUCION

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES TAREAS DE CADA TIPO

Es responsable de planificar su propio trabajo.

No tiene dependientes.

Colaborar y/o participar alternativamente, en tareas referidas a:

* Recepcion, registro, clasificacién remisién de documentos internos de la empresa.

* Encuadernacion de documentos diversos (compaginacion, corte, pegado, carpetado, etc.)

* Registro/ control de entrada y salida de materiales y herramientas diversas.

* Mecanografiado/ transcripcion de notas, internos, memorandum, planillas y otros documentos
* Digitacién de datos/ control de grabacion en sistemas informéticos.

* Actualizacion de bases de datos en sistemas informaticos.
* Verificacion / prevision de materiales, Utiles de oficinas y herramientas necesarias.

por parte del
del puesto.

CONTROL
yl/o evaluacién del trabajo propio,
o de dependientes

Otras tareas:

* Fotocopiado de documentos diversos/ reproduccion heliogréfica de planos.
* Verificacion / compaginacién de documentos reproducidos en fotocopiadoras (pliegos, contratos, folletos, planos, Etc.)
* Archivo de documentos, folletos, planos, Etc.

* Redaccion.
* Atencion al cliente.

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

. [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

&  |tareas solo sobre su propio tareas de su propio puesto de trabajo en |propio y de personal bajo su dependencia areas de la organizacion bajo su 6n de las politicas y i
2 |rabajo y en plazos cortos plazos cortos directa. institucionales.
<
o

o | [2 ] [a] [5] [ 6 | [ 7] [ | [o] [ ]| [
= |ETpuesionoincluye supervision |Existe supervision o 6n de otros Existe supervision 0 es una jefatura formal sobre| Es una jefatura o direccion formal sobre otros [Existe direccion o conduccion sobre
S |de otros puestos de trabajo. puestos de manera informal o eventual.  |otros puestos que no son, a su vez, titulares de |puestos que son a su vez titulares de unidades. todos los puestos de la institucion.
g unidades.
e
5

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 [0 ]

< |Lamayoriadelastareasy el |Lamayoria 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 solo incluye tareas de ejecucion
S |tempo que insumen son de ejecucion personal, manuales o ejecucion personal, manuales o intelectuales de | mayoria son intelectuales y complejas. personal indelegables y de muy alta
S |ejecucion personal y de baja de mediana i alta i complejidad.
QS |complejidad.
&

0 | [2 ] [3] [a] [5] [ 6 | [7] [8 ] [o] [ 10| —

Las tareas de control se refieren |El puesto incluye tareas de controly | Incluye tareas de control y evaluacion operativa | Incluye tareas de control y evaluacin sobre areas de| Incluye tareas de control y evaluacion

s6lo al propio trabajo en aspectos |evaluacion operativa sobre los resultados |de procesos de mediana jidad y de otros |la organizacion bajo su coordinacion y los resitados |sobre toda la gestion institucional.
S |operativos y pautados del propio trabajo y eventuaimente de puestos, con y sin dependencia jerarquica. obtenidos por las mismas.
£ |previamente. otros puestos .
o
o

0 2 3
TECNICOS SUPERVISORES Y
PROFESIONALES Il

VALOR



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

ESCALAS Puntaj
[ETentorno no genera presiones | La presion del contexto (intemo o extermo) es |La presion del contexto (interno o externo) es de nivel | La presion del contexto (intermo o externo) es | Las situaciones de alta presion del
significativas y siempre existe la{minima por lo cual siempre es posible intermedio y es frecuente la ibilidad de ior y es frecuente la de contexto interno y externo son
posibilidad de consultar las consultar al superior inmediato o pares ante | decisiones importantes. consultar decisiones i y exigen
decisiones que se toman conel  |decisiones importantes. permanentemente tomar decisiones
superior inmediato o pares autonomas.

o]

[ 2] [3]

[« | [ 5]

7]

[8 ] [o] [ 0]

i

del ocupante del puesto.

o] [1]

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

trabajo habitual,

[S6lo excepcionalmente es preciso viajar fuera
del lugar de residencia habitual o utiizar més
de 3 horas de transporte respecto del lugar de |de la residencia habitual o utiizar més de 4 horas de

[ ] [ 5]

de trabajo y se debe pemoctar en lugares diferentes

transporte del lugar de trabajo habitual.

La frecuencia de viajes es mayor a las 8 horas diarias

[ 6 ] [7]

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

[8 ] [9]

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.

[10 |

— 3
La totalidad del trabajo se realiza en| Sélo excepcionalmente el trabajo debe

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

Constantemente el trabajo debe

[o] N

[2]

[3] [ 4]

[5]

[e 1]

]

[ ] [9] [10]

@ |oficinas o ambientes totalmente | hacerse en ambientes no 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] — 3 [ 2 ] [5] [ 6 | [7] [8 ] [e] [0] [=21
|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 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

1

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

vaLor I

REQUERIMIENTOS DE COMPETENCIAS ESCALA
El puesto sélo exige o Justificacion de la Ajustes posibles en el
e Descripcié o relevan | wes| | ocasional (|51 exge nomamente ef calificacion puesto
escripcion o relevante para el puesto | O8O e uso intenso de est
capacidades
capacidades
1 |Capacidad para realizar
Destreza manual y que red 24 &3 4 WsH s z 8 95 B0
acciones coordinadas, con
precision y rapidez manual.
2 |Capacidad para caminar y/o
DE_SplaZB utilizando o no [ 7 4 5 6 7 8 9 10
miento: A
algun tipo de equipamiento.
3 |Capacidad para el acceso
Acceso a fisico a transporte publico o Bl 3|45 6 7 8 9 10
transporte hacer uso de vehiculo
particular.
4 |Capacidad para adoptar y
Indistinta mantener INDISTINTAS Bl 3|45 [6 7 8 9 10
posturas.
5 |Capacidad para adoptar y
< Sentada mantener la postura SENTADA.| 2 3 4 s HEl 7 8 9 10
]
) 6 |Capacidad para adoptar y
& De pie mantener la postura DE PIE. 23| 2 Ml s 7 8 9 10
7 |Capacidad para adoptar y
o mantener otras posturas (de 2l e 4 5 6 7 8 9 10
tras RODILLAS, AGACHADA,
ARRODILLADA, otras).
8 |Capacidad para realizar
Fuerza: esfuerzos fisicos (carga, [ 7 4 5 6 7 8 9 10
B manipulacién de pesos y/u
objetos de gran volumen)
9 |Capacidad para soportar
Tolerancia: situaciones generadoras de 2l e 4 BN 6 7 8 9 10
) estrés, tension y/o fatiga
mental.
. 10 |Capacidad para iniciar y
Relaclones ' mantener relaciones con otras 21 3 4 5 [em 7 8 9 10
interpersonales personas.
N el IR R E——
personal: ¥ i percep 908
Orientacion en el 12 |Capacidad para orientarse y
entorno: utilizar transporte pblico. 20 3|4 5 6 7 8 9 10
13 |Capacidad para participar en
Manejo de dinero: transacciones economicas 2 3|4 BBH s 7 8 9 10
basicas.
14 |Capacidad de adquirir
Aprendizaje: conocimientos para realizar 2 3 4 s HEl 7 8 9 10
nuevas tareas.
15 |Capacidad para reconocer y/o
Vision: distinguir objetos y colores. B 3 4 5 6 7 8 9 10
16 |Capacidad para oir, reconocer
Audicién: ylo discriminar sonidos. o0 21 3 4 5 6 7 8 9 10
Comprensién 17 |Capacidad para entender
verbal: mensajes orales. 2 3|4 5 - 7 8 9 10
L, 18 [Capacidad para expresar
Expresion Oral: mensajes orales. 213 4 5 7 8 9 10

VALOR e

|
|
e
[ eo



3.2.2 EVALUACION DE CONDICIONES DE SEGURIDAD

Totalmente seguro y dentrol
de parametros normales

Puede presentar
fiesgos menores

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

Puede presentar riesgos
importantes

Puntaje

70000

|
EX

PROMEDIO | iyg



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.

(Excluyente).

Bachillerato concluido (Humanistico, 6 Ciencias y Letras, 6 Técnico en Contabilidad, 6
Técnico en Administracion de Negocios, 6 Técnico en Informatica, 6 Ciencias Sociales)

Manejo de Herramientas informéaticas: Microsoft Office Word, Excel.
Manejo de Técnicas de Archivo.

Comunicacion efectiva.

Orientacion a resultados.
Organizacion y Planificacion.

Capacidad de trabajar en equipo.

Flexibilidad y adaptacion al cambio.

Disponibilidad para trabajar en jornadas
extraordinarias.

Ser residente en la zona del Departamento de Itapta (Excluyente).
Disponibilidad para trabajar en jornadas extraordinarias.

Podréan 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 para
ocupar cargos publicos.

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
‘s |aunque se pudiese afios en total. entre 4y 6 afios en total. entre 6y 8 afios en total. 10 afios
& |solicitar hasta 1 afio de
g experiencia general
&
-, - [ | s | [ 4 | s | 6 | 7] 8 | [el [
Educacién primaria Educacién secundaria (Grado 2) |Educacion de nivel universitario |Se requiere de nivel educativo de |Se requiere de nivel
cursando o equivalente |0 equivalente. Educacion en las disciplinas requeridas por |posgrados para en la o las educativo de doctorado o
5 para el adecuado Terciaria (Grado 3) para el el puesto. (nivel 4 Junior y Nivel 5|disciplinas requeridas por el posdoctorado en la o las
§ desempefio en el puesto. |adecuado desempefio en el Senior) puesto. disciplinas requeridos por el
',_,‘::’J, puesto. puesto.
ol (1] 3 [ 4 | s | 6 | 7] L8 | [ e [
No se requiere de Se requiere de un nivel basico de|Se requiere de un nivel medio de |Se requiere de un nivel superior de| Conocimientos de niveles
s conocimientos técnicos  |conocimientos tedricos, técnicos |conocimientos tedricos, técnicos |conocimientos tedricos, técnicos  |superiores que tengan
S |especificos ya que ylo practicos con relacion al ylo practicos con relacion al ylo practicos en relacion al puesto |relacion a la politicas y
& |pueden adquirirse en puesto puesto estrategias institucionales.
E |plazos breves.
o
2
8
ol (1] s ] [ ] | s | 6 | 7] L8 | [e [
Se requiere de capacidad | Se requiere de capacidad para |Se requiere de capacidad para |Se requiere de capacidad para Competencias de Alta
para la programaciény  |planificar y controlar el trabajo  |planificar, controlar y evaluar el |planificar, controlar y evaluar el Gerencia Publica, tales como
control de las propias propio y de otros eventualmente |trabajo de grupos o unidades trabajo de grupos o unidades liderazgo, etica,
§ tareas y ejecucion. dependientes, ejecutar tareas pequefias, coordinar, dirigir y grandes, coordinar y dirigir alos  |gerenciamiento publico,
5 técnicas capacitar los miembros y miembros y ejercer la habilidades mediaticas,
g representarlas ante terceros representacion ante terceros compromiso, integridad,
= internos o externos. internos o externos. conciencia organizacional.
8
0 . | [.] L.

OBSERVACIONES

TECNICOS SUPERVISORES Y
PROFESIONALES Il

PROMEDIO

PUNTAJE

13




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

PUNTAJE EXIGENCIA: | 1,1 CAPACIDADES ESPECIFICAS PUNTAJE EVALUACION: | 1,0

Requisitos minimos

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}
@
(@]

d Puestos Tareas mas

S operativos que operativas pero que

m > requieren menos requieren mas

capacidades . capacidades fisicas y

fisicas y mentales

CAPACIDADES ESPECIFICAS

PUNTAJE CAPACIDADES | 2,2

4.2 OBSERVACIONES SOBRE LA EVALUACION DEL PUESTO




EVALUACION DOCUMENTAL

DOCUMENTOS EXCLUYENTES PARA POSTULACION

DOCUMENTOS
NO
EXCLUYENTES

DOCUMENTOS PARA
ADJUDICACION DEL PUESTO

Copia del Titulo de
Bachiller o Certificado

Solicitud de Copia autenticada| DDJJ de no de Estudios Constancia de Certificado Policial Certificado
POSTULANTES Inscipcion a Curriculum Vitae de Cédulade |estar incurso en|DDJJ de 1626 ) . e L
) autenticado y cursos Original Judicial Original
Concurso Identidad parentesco o ;

Certificado de Vida y

Residencia original
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




MATRIZ DE EVALUACION

HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS EVALUACION DE | EVALUACION POR
EVALUACION CURRICULAR DESTREZAS ESPECIFICOS PERSONALIDAD ENTREVISTAS
Evaluacion de Evaluacion de ENTREVISTA CON
Formacion Academica Cursos TOTAL Competencias Competencias TOTAL géi@g;%’i:iﬂgﬁg EL COMITE Y TOTAL
Nombre del Generales Especificas ENTREVISTA FINAL P?SI:EE
Postulante
Evaluacion de las Evaluacion de Entrevista con el Comité 100 Ptos.
Bachiller 15 Ptos. 10 Ptos. 25 Ptos. | competencias generales | competencias especificas | 55 Ptos. Cualitativo (10) y Entrevista Final 20 Ptos.
(25) (30) (10)
Nombre 1 0,00 0,00 0,00 0,00
Nombre 2 0,00 0,00 0,00 0,00
Nombre 3 0,00 0,00 0,00 0,00
TOTALES -> 0,00 0,00 0,00 0,00

EVALUACION CURRICULAR:

Formacion Academica: 15 Ptos. Se puntuara al postulante en los siguientes niveles academicos: Bachiller (15 Ptos).

Cursos de Especializacién 10 Ptos. : Se asignara 4 puntos por curso de secretariado ejecutivo, 3 puntos por curso de atencion al cliente, 2 puntos por curso de computacion y 1 puntos por
curso de técnicas de archivo.

EVALUACION DE HABILIDADES Y DESTREZAS; Y CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS 55 pts. :

Prueba de habilidades y destrezas: Se aplicaran pruebas estandarizadas destinadas a medir el grado de desarrollo de las competencias generales de los postulantes, el maximo puntaje
para las mismas es de 25 puntos.
Prueba de conocimientos especificos: Se aplicaran pruebas destinadas a medir el grado de desarrollo de las competencias especificas de las personas (conocimientos, habilidades y
actitudes) determinadas para el desempefio satisfactorio en el cargo, el maximo puntaje para las mismas es de 30 puntos.

EVALUACION DE PERSONALIDAD

Aplicacion de test de personalidad: Cualitativo. Se aplicaran test de personalidad o de caracter del postulante conforme a los requisitos del puesto.

EVALUACION POR ENTREVISTAS 20 pts.

Entrevista con el Comité: Realizada por los mimbros del Comité, cuyo puntaje maximo es de 10 puntos.
Entrevista Final: Realizada por el Jefe de la Unidad Administrativa solicitante, a los postulantes con resultado global igual o superior a 70% del total de las evaluaciones, acompafiado por
el Coordinador del Concurso, cuyo puntaje maximo es de 10 puntos.

PUNTAJE Y SELECCION

Los postulantes que hayan logrado obtener los tres mejores puntajes pasaran a conformar una terna que sera puesta por el Comité de Seleccion a consideracion de la maxima autoridad

para la seleccion del ganador del concurso.

NOMINA DE PERSONAS ELEGIBLES:

La Comision de Seleccién podra habilitar una nomina de personas elegibles (suplentes) en caso de que los/as titulares (seleccionados/as) renuncien a sus puestos de trabajo. Dicha némina podra utilizarse hasta
por un afio contado desde la fecha del acto administrativo.




