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Denominacion Asesoria de Relaciones Interinstitucionales.
Nivel Asesoria.
Brindar asistencia técnica en la ejecucion de eventos ¥ convenios
Objetivos interinstitucionales, para el intercambio cultural, académico, cientifico,
tecnologico y de servicios, manteniendo un relaoionamlento con los
" organismos nacionales e internacionales.
Dependiéntede Direccién General.
Dependencias Ninguna.

S

EXPERIENCGIA

Se raquiere experiencia laboral bajo el siguiente criterio:
Experiencla Especifica: 04 afios en cargos de Alta
Gerencia en instituciones del sector publico o privade.

Experiencia General: 05 afios en el sector piblico o

- %] privado

Ademés de la Idoneidad necesaria pars el ejercicic del
cango.

06
sector  publico o

Experiencia General
insthuciones  del
privado.

"EDUCACION

Profesional Universitario de las Carreras de Administracién

Feosgrados o Especializacién en

previstas en la Ley N° 1826/2000.

byMNo poseer retiro voluniario o incenfivado en los plazos
previstos en [as normativas vigentes. o

¢} Clros criterios que la méaxima autoridad institucional
especifigue y que sé& encuentren enmarcados en las
normas legales vigentes.

FORMAL O de Empresas, Comercio intarnacional, Ciencias Contables, | materias de: Relaciones Publicas,
Derecho, Economia u otras carreras afines al cargo. Administracion de Empresas,
ACREDITADA Direocié;n Ccmerciall y Marketing, y
otros relacionados al cargo.
PRINCIPALES Conecimientos especificos referentes a Politicas Puoblicas, | Conocimientos  sobre Politicas
X Entidades Centralizadas y Descentralizadas, Decretos y | Piblicas, Entidades Centralizadas ¥
IENTOS Resoluciones acerca de los convenios entre Instituciones | Desceniralizadas, Decretos Y
ITADOS del Estado, Administracién Piiblica, Presupuesto Publico, | Resaluciones acerca de los convenios
Cursos/Seminarios/Talleres y Eventos relacionados al | entre  I[nstituciones del  Estade.
: Puesto de Trabajo. Fstrategia Institucional.
HABILIDADES Habilidad para la toma de decisiones Habilidad comunicacional en fengua
Manejo de herramientas informaticas/Programas. exiranjera.
Habkilidad Comunicaciona! en idiomas oficiales (Espadal,
guarani & inglés} Habilidad mediatica para enfrentar
diversas situaciones.
] Negociacién y Resolusion de Conflictos.
Competencias requeridas:
\ COMP?TENCIAS 1.  Compromiso con |2 Calidad del Trabajo.
\E\ \% 2 f(ﬁaiﬁ@ 33@ § &?é';g;?vnacla Organizacionai.
ey 520 4 Integridad.
T AAsOr 5. Flexibilidad.
' 8. Autocontrol,
7. Trabajo en Equipo.
8. Responsabilidad.
Riesqos a la salugd: Aptitud fisica y mental para actividades
RIESGOS ¥ que demandan en forma constante presiones y toma de
CONDICIONES DE decisiones {aito).
TRABAJO Riesqos laborales: Situaciones probables de tensién
nerviosa por las responsabilidades del cargo y eventuales
crisis que administrar. Pasible de stress laboral.
Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfuerzo intelectual
muy alto y eventualmente fisico por los desplazamientos
gue el puesto requiere. )
Ambiente de  frabajo: Actividades en oficing,
adecuadamente iuminada, climatizada para la recepcion d&
personas. Contempla vigjes at interior del pais,
especialmente en visitas a Sucursales e Instituciones
vinculadas a sus funcicnes. Tambien por compromisos
institucionales existen viaies penédmcs al exterior.
OBSERVACIONES a)No hallarse en las inhabiidades e incompatibilidades
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Asesoria de Seguridad Postal.
Control.

Velar por la seguridad de las oficinas de la Direccién Nacional de Correos dei
Paraguay- DINACOPA, funcionarios y pablico en general, a nivel Nacional, asf
como velar por la seguridad de todos los envios que son transmitidos por [a red
postal, controlando los procesos operativos e implementado y haciendo cumplir

-.-.l@%\ dirgc’crices que en materia de seguridad postal dictan los organismos
postales internacionales.

Direccion General.

Departamento Centro Nacional de Control de Operaciones-CNC,Departamento
de inspectoria, Departamento de Vigilancia y el Departamento de Seguimiento.

. S DESEABLES

EXPERIENCIA juiert ) al bajo ef siguiente criterio: Experiencia General: 06 afiog,

LABORAL _Exgengncna Especnﬁca:r 04 afios en cargos de Alta Gerencia en mgrluciones del sector pibiico o
instituciones del sector pablico o privado. privada.

Experiencia General: 05 afios en el sector publico ¢ privade

Ademés de la Idoneidad necesaria para el ejercicio del cargo.

EDUCACION Profeslonal Universitario de las Carreras de Administracion de | Posgrados o Especializacion en
FORMAL O Empresas, Comercio Internacional, Ciencias Contables, Derecho, | materias de: Relaciones Pdblicas,
Economia u otras carreras afines al cargo. Adrministracion de  Empresas,

REDITADA Especializacién  en  Seguridad
Empresarial e Industrial y oires
SN relacionados al cargo.

PRINCIPALES Cenocimientos espacificos referentes a Nomas y Medidas de | Gonocimientos sobre  Mormas ¥
"OINOC“M[ENTOS Seguridad interna y recemendadas por los Organismos UPU y | Medidas de Seguridad interna ¥
™ Pl UPAEP, Administracion Publica, Elaboracién de Estudios | recomendadas por los Organismos
ACREDITADOS Operacionales Postales y de Seguridad, Cursos/Seminarios/Tallerss | UPU y UPAEP. Elaboracién de

y Eventos relacionados al Puesto de Trabajo, Estudios Operacionales Postales vy
- ' de Seguridad.
“HABILIDADES Habilidad para la tama de decisiones Habilidad  corunicacional  en
Manejo de herramientas informéaticas/Programas. lengua extranjera.

Habilidad Comunicacional en idiomas oficiales (Espafiol, guarani
inglés) Habilidad mediatica para enfrentar diversas situaciones.
a2k Negociacion y Resolucién de Conflictos.

4] %,E_}ﬁ ! : Competencias requeridas:

- e Compramise con la Calidad del Trabajo.

Conciencia Organizacional.

Iniciativa.

integridad,

Flexibilidad.

Autocantrol.

Trabajo enEquipo.

. Responsabilidad.

RIESGOS Y Riesgos a Ia_salud: Aptitud fisica y mental para actividades que
CONDICIONES DE ?;Qindan en forma constante presiones y toma de decisiones
TRABAJO Riesgos laborales: Situaciones probables de tensidn nerviosa por
las responsabilidades del cargo y eventuales crisis gue administrar.
Pasible de stress laboral.

Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfuerzo intelectual muy alto vy
eventualmente fisico por loz desplazamientos que el puesto
requisre.
Ambiente de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente
iluminada, climatizada para la recepcién de personas. Contempla
viajes al interior del pais, especiamente en visitas a Sucursales e
Instituciones vinculadas a sus funciones. También por compromisos
institucionales existen viajes periddicos al exterior.
a) Mo hallarse en fas inhabilidades e incompatibilidades previstas en
OBSERVACIONES | 2 f¥e Ralarse on = P p
b) No paseer retiro voluntario ¢ incentivade en los plazos previstos
en las nommativas vigentas.
c) Qiros criterios gue Ja maxima auteridad institucional especifique v
gue se encueniren enmarcades en las nommas fegales vigentes.

SNoOm R LN
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Denominacién Asesoria de Comunicacion.
Nivel Asesoria.
1. Planificar, proponer y gjecutar la politica de comunicacion dirigida
al publico interno y externo.
Objetivos Organizar los actos institucionales y coordinar el protocoic a

desarrollar,

General.

3. Coordinar preparacién y remisién de las tarjetas de la Direccién

Dependiente de

Direccion General.

Dependéncias
i

Departamento de Prensa y Departamento de Relaciones Publicas.

Se requiere experiencia laboral bajo el siguiente criterio:

Experienﬁ:ié mr\sene"rél: "06 afios,

Experiencia Especffica: 04 afios en cargos de Alta | instituciones del sector piblico o
Gerencia en instituciones del sector publico o privado. privado.
. Experiencia General: 05 afies en el sector plblice o
L x| privado
Ademas de la Idoneidad necesaria para & gjercicio del
= o cargo.
/E[jUC CION Profesional Universitario egresado de las Cameras de la | Posgrados,  Especializacion o
" FORMAL O comunicacién o Clencias Sociales o afines Diplomade en  materias  de:
Relaciones Piblicas, Comunicacién
ACREDOITADA Politica  Institugional y  otros
relacignados al carge.
PRINCIPALES Conocimientos _especificos referentes a Comunicacidn, | Conocimisntos  sobre  Relaciones
CONOCIMIENTOS Administracion Puablica, Herramientas Informéticas, Manejo | Publicas v Mumanas, Resolucion de
de Pagina Web ¥ Redes Sociales. | Conflictos.
AGRED§ ADOS Cursos/Seminarics/Talleres vy Evertos relagionados al
Puesto,
HABILIDADES Habilidad para el mangjo de  hemamientas | Habilidad comunicacional en lengua
] informaticas/Programas/otros,  Ardlisis de  situacicnes | extranjera.
: diversas y soluciones, adecuadas y operiunas. Habilidad
comunicacional en los idiomas espafiol, guarani & inglés.
i Habilidad medidtica para enfrentar diversas sfuaciones.
“COMPETENCIAS Competencias requeridas:

- Compromise con fa Calidad del Trabajo.
Conciencia Organizacional.

Iniciativa.

Integridad.

Flexibilidad.

Autocontrol.

Trabajo en Equipo.

. __Responsabilidad.

L S el ol s

RIESGOS Y
CONDICIONES DE
' f.'e'z-'ﬁa&:iﬂaMAJO

-y C3Enerel

RS

F (TR

Rigsqos a la salud: Aptitud fisica y mental para actividades
que demandan en forma constante presiones y toma de
decisiones (alto).

Riesgos laborales: Situaciones probables de tensidn
netviosa por las responsabilidades del cargo y eventuales
crisis que administrar, Pasible de stress [aboral.

Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfuerza intelectual
muy alto y eventualmente fisico por jos desplazamientos
que el pueste reguiere.

Ambiente de trabajo: Actividades en oficina,
adecuadamente iluminada, climatizada para la recepcion de
personas.  Contempla  vigjes al interior del pals,
especialmente en visitas a Sucursales e Instituciones
vinculadas a sus funciones. También por compromisos
institucionales exisien viajes periddicos al exterior.

OBSERVACIONES

a)No hallarse en Ias inhabilidades e Incompatibilidades
previstas en la Ley N° 1626/2000,

BYNo poseer retiro voluntario ¢ incentivado en los plazos
previstos en las normativas vigentes.

c) Otros criterios que la méxima autoridad institucional
especifigue ¥y que se encuentren enmarcados en las
normas iegales vigentes.
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Denominacion Asesoria de Protocolo y Ceremonial.
Nivel Asesoria.

o Asesorar al Directorfa General de la Direccion Nacionatl de Correos del
Objetivos Paraguay, en todos los asuntes relacionados con el protocolo y

ceremonial,

Dependiente de

Direccidén General.

Dependencias

Coordinacion de Protocolo y Ceremonial.

EXPERIENCIA
LAB RAy

Se requiere experiencia laboral bajo el siguiente criterio:
Experiencia Especifica: 04 afios en cargos de Alta

Experiencia

instituciones  del sector pdblice o

06

General: anog,

ACREDITADA

afines.

Gerenpia en instituciones del sector publico ¢ privado. privado.
% Experiencia General: 05 afios en el sector piblico o
: S rivado
demis de la Idoneidad necesaria para el ejercicio dal
AR T cargo.
-EDUCACION Profesional Universitario egresado de las Carreras de | Posgrades, Especializaciéon o
EORMAL.O Ceremonial y Protocolo, Cemunicacion, Clencias Sociales ¢ | Diplomade en  materias  de:

Relaciones Pdblicas, Comunicacion,
Ceremonial vy Protocolo, Politica

Institucional vy
carge.

otros relacionados al

1
PRINCIPALES
CONQOCIMIENTOS
ACREDITADQS

Conocimientos  especificos referentes a2 Ceremonial v
Protocala, Comunicacién, Administracion Publica,
Herramientas Informaticas, Manejo da P4gina Web y Redes
Sociales. Cursos/Seminarios/Talleres ¥ Eventos
relacionados al Puesto.

Conocimientos

Protocolo, Relaciones Publicas  y

Humanas.

sobre Ceremonial y

HABILIDADES

Habilidad para el mangje  de herramientas
informaticas/Programas/otras,  Andlisis  de  situaciones
diversas y soluciones, adecuadas y oportunas. Habilidad
comunicacional en los idiomas espafiol, guarani & inglés.
Habilidad medidtica para enfrentar diversas situaciones.

Habilidad comunicacicnal en lengua

extranjera.

COMPETENCIAS

Competencias requeridas:

Compromiso con ja Calidad del Trabajo.
Conclencia Organizacional.

Iniciativa.

Integridad.

Flexibilidad.

Autocanirel.

Trabajo en Eguipo.

. Responsahilidad.

N R N

RIESGOS Y
CONDICIONES DE
TRABAJO

Riesgos a la salud: Aptitud fislca y mental para actividades
que demandan =n forma constante presiones y toma de
decisiones (alto).

Riesgos laborales: Situaciones probables de tensién
nerviosa por las responsabilidades del cargo vy eventuales
crisis que administrar. Pasible de stress laboral.

Esfuerzo fisico reguerido: Requiere esfuerzo intelectual
muy alto y eventualmente fisico por los desplazamientos
que el puesto reguiere.

Ambiente de trabajo: Actividades en oficing,
adecuadamente iluminada, climatizada para la recepcién de
personas. Contempla viajes al interior del pa’fs,
especialmente &n visitas a Sucurszles e Instituciones
vinculadas a sus funciones. También por compromisos
institucionales existen vigjes periddicos al exterior.

OBSERVACIONES

a}No hallarse en las inhabilidades £ incompatibilidades
previstas en la Ley N° 1626/2000.

b} Mo poseer retiro voluntario o incentivade en los plazos
previstos en las normativas vigentes.

¢) Otros criterics gue la maxima autoridad institucional
especifique y gue se encuentren enmarcados en las
normas legaies vigentes.
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Denommac:on ASESCRIA TECNICA.
Nive!l Asesoria.

Asesorar al Director/a General de la Direccidn Nacional de
Correos del Paraguay, en lo que se refiere a las actividades

Objetivos técnicas de las diferentes areas de la institucidn para su mejor
funcionamiento.

Dependiente de Direccién General.

Dependencias Ninguna.

Se requiere experiencia laboral bajo el siguiente criterio: | Experiencia General: 08 afos,
Experiencia Espacifica: 04 afios en cargos de Alta | instituciones del sector publico o
Gerencia en instifuciones del sector piblico o privado. privado.

Experiencia General: 05 afice en el sector pidblico o
privado. Ademds de la [doneidad necesaria para el ejercicio

del cargo.
Profesional Universitario de las Carreras de Administracién | Posgrades ¢ Especializacién en
de Empresas, Ciencias Contables, Economia, Ingenieria u | materias de: Planificacicn
otras cameras afines 3l cargo. Estratégica, Planificacion,
Administracidn  Pdblica, Disefip vy
Evaluaciéon de Proyectos, Direccidn
Empresarial v otros relacionados al
_ cargo.

/ PRINCIPALES S;:mc_af;imiv_egtos elsgeciﬁoos refereniles a?éPolgicasPPﬂblicas, Conocimientos  sobre  Politica v
P . anificacion, elaboracién vy evaluacién de Proyectos, Estr i L . i
CONOCIMIENTOS Adminigtracién Publica, Finanzas Publica, Presupuesto pztb::ga L':Zf:z;’szz' A,'fﬁ'bfffc'a
ACREDITADOS Publico, Cursos/Seminarios/Talleres y Eventos relacionados | : y

al Puesto de Trabajg. umanas.
HAB]BYIDADES Habilidad analitica y toma de decisiones Habilidad comunicacional en lengua

Manejo de herramientas informaticas/FProgramas. extrarjera.

Habilidad Comunicacional en idiomas oficiales (Espafol,
guarani e inglés) Habilidad medidtica para enfrentar
giversas situaciones.
. Negoeiacién y Resolucién de Conflictos.
"‘COMPETENCIAS Competencias requeridas
v 1. Compromiso con la Calidad del Trabajo.
Concizncia Organizacional,
Iniciativa.
Integridad.
Flexibilidad.,
Autocantrol.
Trabajo en Equipo.
'IO Responsabilidad.

RIESGQS Y Riesgos a la salud: Aptitud fisica y mental para actividades
CONDICIONES DE ggzis?:r?;:r}gﬁz).en forma constante presiones y toma de
TRABA.JO Riesgos laborales: Situaciones probables de tensién
ol m%do Be nerviosa por las responsabilidades del cargo v eventuales

. B

©Hu A wN

g, b senat al crisis que administrar. Pasible de stress laboral.
1:;‘”"’“ ~Oh Esfuerzo fisico reguerido: Reguiere esfuerzo intelectuzl
AT

‘)H*H”\t rmuy alte y eventuaimente fisico por los desplazamientos
que el puesio requiere.
Ambisnte de trabaje: Actividades en  oficing,
adecuadaments iuminada, climatizada para la recepcién de
personas. Contempla vigjes al interior del pais,
especialmente en visitas a Sucursales e Instituciones
vinculadas a sus funciones. También por compromisos
institucionales existen vizjes periddicos al exterior.
a)No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades
OBSERVACIONES )previstas en la Ley N° 1626/2000. g
by No poseer retiro voluntaric & incentivado en los plazos
previstos en ias normativas vigentes.
¢) Otras criterios que la maxima autoridad institucional
especifique y que se encuentren enmarcados en las
normas legales vigentes.
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Denominacién Asesoria Juridica.
Nivel Asesoria.
1. Asesorar legalmente a la Direccion General.
Objetivos 2. Intervenir en todos los asuntos que requieren dictamen juridico.

3. Ejercer la representacion y patrocinio de la institucién en juicios
en los que la DINACOPA sea parte o tenga interés legitimo.

Dependiente de

Direccidon General.

Dependencias

Juridico.

Coordinacion de Asesoria Juridica, Departamento Legal, Departamento

ACREDITADOS

EXPERIENCIA Se requiere expetiencia laboral bajo el siguignte criterio: S Y
LZEBORAL Experiencia Especifica: 04 afios en cargos de Alta Exgtera\‘enc:a dsle"em‘ 0& afos,
; Gerencia (instituciones del sector publice o privade) m:i.svazr;nones el sector pdblico o
; Experiencia General: 05 afios en el sector pdblico o P ’
privado. Ademas de la ldoneidad necesaria para el gjercicio
del cargo.
Profesional Universitario egresado de la Carmera des | Posgrads, FEspecializacion en:
Derecho. Administracién  Puablica, y ofros
relacionados al puesto.
REDITADA
ERINCIPALES Conocimientos  especificos  referentes  a  Derecho. | Conccimientos sobre  Politica v
Administrativo, Presupuesic Pdblico, Cédigo Laboral, Estratégica Institusional.
*C_n. NOTIMIENTOS | Cidigo — CuitPeral - ita - Gerensn Pioio

Cursas/Seminarios/Talleres y Eventos relacionados at
Puesic de Trabajo.

H%BEL]DADES Habilidad analitica y toma de decisiones Habifidad comunicacional en lengua
! Manejo de herramientas informéticas/Programas. exiranjera.
Habilidad Comunicacional en idiomas oficiales {Espafial
Guarani} Habilidad mediatica para enfrentar diversas
situaciones.
Negociacion y Resolucién de Conflictos
Competfencias requeridas:
COWETENCEAS 1. Gompromiso con la Calidad del Trabajo.
i 2. Conciencia Organizacional.
Y 2. Iniciativa.
E 4. Integridad,
8. Flexibilidad.
8. Autoconirol.
7.
8.

Trabajo en Equipa.
Responsabilidad

RIESGOS Y
CQ_NDIC!ONES DE

Rigsgos a la salud: Aptitud flsica y menial para actividades
que demandan en forma censtante presiones y tema de
decisiones (alto).

Riesgos laborales: Situaciones probables de tensién
nenviosa por las responsabilidades del cargo y eventuales
crisis que administrar. Pasible de siress laboral.

Esfuerze fisico requerido: Requiers esfuerzo intelectual
muy ako y eventualmente fisico por s desplazamientos
gue el puesto requiere.

Ambiente de frabajo: Actividades en oficina,
adecuadamente iluminaga, climatizada para la recepcion de
personas. Contempla vigjes ai interior del pais,
especialmente en visitas & Sucursales e [nstituciones
vinculadas a sus funcicnes. También por compromisos
ingtitucionales existen viajes periddicos al exterior.

OBSERVACIONES

a)No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades
previstas en la Ley N° 1626/2000,

b) No poseer retiro voluntario @ incentivado en los plazos
previstos en las normativas vigentes,

c) Otros criterios que la madma autoridad institucional
especifique y que se encueniren enmarcados en las
normas legales vigentes.




Direccion Naclonal
de CORREOS
dei PARAGUAY

MANUAL DE PERFILES DE CARG(CS
Direccion Nacional de Correos del
Paraguay-Dinacopa.

Cédigo: MPC-DRH-2022

Version: Aprobado por
01 Resolugidn:
Fecha de Pagina:
aprohacién: 44 de 68

Coordinacion




Cadige: MPC-DRH-2022
Version: Aprobado por
Direecion Nacional MANUAL DE PERFILES DE CARGOS 01 Rasolucion;
de CORREDS Direccidon Nacional de Correos del
del PARAGUAY Paraguay-Dinacopa. Fecha de Pégina:
aprobacién: 45 de 68

Denominacion Cocrdinacion MECIP.
Nivel Control.
Planificar, organizar, implementar y confrolar, las actividades internas y
n documentaciones, en el marco de la implementacién de la Norma de
Objetivos . s ) e
Requisitos Minimos y establecer las bases para la implementacién
gradual de un Sistema de Gestion de la Calidad en la [nstitucion.
Dependiente de Direccién General.
Dependencias Departamento de Mejora Continua, Departamenfo de Gestion vy

Evaluacidén de Riesgos.

ABOT%AL

_ ER[-ENCEA Se requier_e experiencia laboral bajo el siguiente criterio: 'Ek'pén r'ac'i'é” ‘General: 06 afios,
. Experiencia Especifica: 04 afics en cargos de Alta | instituciones del secter piblico o

Gerencia en instituciones dei sector piblico o privado.
Experiencia General: D5 afios en el sector publico o
privada. Ademas de la Idoneidad necesaria para el ejercicio
del cargo.

privado,

Profesional Universitario de lag Carreras de Administracion
de Empresas, Ciencias Contables, Economia, Derecho u
otras carreras afines al cargo.

Posgrados o Especializacién en
materias de: Pianificacion
Estratégica, Administracidén  Pdblica,
Disefio y Evaluacién de Proyecios,
Especializacion en MECIP y otros
relacionados al cargo.

ITADQS

Conocimientes especificos referentes a Transparencia, e
Integridad, Técnicas de Auditoria, Modelo de Gestién por
Procesos, Gestion de |a Calidad.

Conocimientos sobre Administracion
Piblica, Derecho Administrativo.

HABIL‘“DADES

!

Habilidad analitica y toma de decisiones y Liderazgo.
Manejo de herramigntas informaticas/Programas.

Habilidad Comunicaciona! en idiemas oficiales (Espaiiol
Guarani), Habilidad mediitica para enfrentar diversas
situaciones.

Megociacién vy Resolucién de Conflictos.

Praponer innovaciones en cuanto a! sistema de trabajo del
Equipo Implementar nuevos sistemas de trabajo en equipa.

Habilidad comunicacional en lengua
extranjera.

"COWPETENCIAS

et

Competencias requeridas:

Compromiso con la Calidad del Trabaja.
Conciencia Organizacional.

Iniciativa.

Integridad.

Flexibilidad,

Autocontrol.

Trabaje en Equipa.

. Responsabilidad

PN®O

~ RIESGOS Y
CONDICIONES DE
“TRABAJO

Riesgos a |la salud: Aptitud fisica y mental para actividades
que demandan en forma constante presiones y toma de
decisiones (ake).

Riesgos laborales: Situaciones prokables de tension
nerviosa por las responsabilidades del cargo y sventuales
crisis que administrar. Pasible de stress laboral.

Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfuerzo intelectual
muy ako y eventualmente fisico por los desplazamientos
gue el puesto requiere.

Ambiente de frabajo: Acfividades en  oficing,
adecuadamente iuminada, climatzada para la recepcidn de
personas. Contempla viajes ai interior del pais,
especialmente en visitas a Sucursales e Instituciones
vinculadas a sus funciones. También por compromisos
ingtitucionales existen viajes periddicos al exterior.

OBSERVACIONES

ajNo hallarse en las inhabilidades e incompaiibilidades
previstas en fa Ley N° 1626/2000.

bYNa poseer retiro voluntario © incentivado en los plazos
previstos en las nomnativas vigentes.

c) tros criterios que la maxdma autoridad institucional
especifioue y que se encuentrsn enmarcados en las
nomas legales vigentes.
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Denominacion Asesoria Filatélica.
Nivel Asesoria.

Promover el desarrollo de la filatélica a través de una Politica de
Objetivos emisiones seria y ordenada, desde la planificacion, disefio, emisién,

difusion y comercializacién de sellos y otras especies postales.

Dependiente de

Direccién General.

Dependencias

Coordinacion de Asesoria Filatélica,

Emizsiones.

Departamento de Ventas de
Productes Filatélicos, Departamento de Investigacion y Proyectos de

EXPERIENCIA
LABORAL

Se requiere experiencia [aboral bajo el siguiente criterio:
Experiencia Especifica: 04 afios en cargos de Alia
Gerencia en instituciones del sector pdblico o privade.
Experiencia General: 05 afios en el sector piblico o
privado. Ademas de la Idoneidad necesaria para e ejercicio
del cargo,

Experienciam General: 06 afios,
instifuciones del sector publice o
privade,

ZEDUCACION
F

Profesional Universitario de las Carreras de Administracién
de Empresas, Ciencias Contables, Ciencias de |Ia
Comunicacion, Ciencias Sociales u otras cameras afines al
cargo.

Posgrados o Especializacién en
materias de: Planificacion
Estratégica, Administracién Puoblica,
Disefic y Evaluacidn de Proyectos y
ctros relacionados al cargo.

D
ACREDITADOS

-

Conocimientos especificos referenfes Estampillas o sellos
postales, Atencidn a clientes, Relaciones Piblicas.

Canocimientos sobre el mercado de
estampillas o sellos postales.

HABILIDADES

et

Habilidad analitica y toma de decisignes y Liderazgo.
Manejo de herramientas informaticas/Pregramas, Redes
Sacizles.

Habilidad Comunicacionai en idiomas oficiales {Espafiol
Guaranly, Habilidad medigtica para enfrentar diversas
situaciones.

Negociacion y Resolucion de Conflictos.

Proponer innovacién en cuarto a estampillas o selios
postales.

Habilidad comunicacional en lengua
axfranjera.

COMPETENCIAS

Competencias requeridas:

Compramiso con la Calidad del Trabajo.
Conciencia Organizacional.

[niciativa.

Integridad.

Flexibilidad.

Autecontrol.

Trabajo en Equipo.

Responsabilidad

N mm b LN

RIESGOS Y
GONDICIONES DE
TRABAJO

Riesges a la salud: Aptitud fisica y mental para actividades
gue demandan en forma constante presiones y toma de
decisicnes {alto).

Riesgos laborales: Situaciones probables de tensidn
nerviosa por las responsabilidades del cargo y eventuzles
crisis que administrar, Pasible de stress laboral.

Esfuerzo fisico requerido: Requiers esfuerzo intelectual
muy aito y eventualmente fisico por los desplazamientos
que el puesto requiere.

Ambiente de frabajo; Acfividades en  oficing,
adecuadamente iuminada, climatizada para la recepcidn de
personas. Contempla viajes al interier del pals,
especialmente en visitas a Sucursales e Instituciones
vinculadas a sus funciones. También por compromisos
institucionales existen viajes periddicos al exterior.

OBSERVACIONES

ayNo hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades
previstas en la Ley N° 1626/2000.

b)No poseer retire voluntario o incentivado en los plazos
previstos en las nommalivas vigenies.

cyOtros criterios que fa maxima autoridad institucional
especifique y gue se encuentren snmarcados en las
normas legales vigentes.
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Denominacion Coordinacién Técnica de Obras y Fiscalizacion.
Nivel Control,
Proyectar y dirigir las construcciones, refacciones o reparaciones de
Objetivos locales y fiscalizar las obras de terceros, para avalar la calidad y la
seguridad edilicia de |a institucién y sus sucursales.
Dependiente de Direccién General.
Dependencias Ninguna.

EXPERIENCIA Se requiere experiencia laboral bajo el siguiente criterio; | Experiencia General: 06  afios,
LA RAl:\ Experiencia Especifica: 04 afios en cargos de Ala | institucionss del sector plblico o
\,‘ Gerencia en instituciones del sectar piblico o privade. privado.
i Experiencia General: 05 afos en el sector publico o
H privado. Ademaés de la Idoneidad necesaria para e! ejercicio
i i del cargo.
EDUCACION ; Profesional Universitaric de las Carreras de Arquitectura o | Posgrades o Especializacion en
: Ingenieria Civil. materias de:  Obras  Civiles,
FORMAL O i Estructuras Edilicias, Restauracion y
ACREDITADA otros relacionados al cargo.
PRINCIPALES Conocimientos  especlficos referentes a Normas de | Evaluacién de Proyectos Edilicios,

Seguridad Edilicia, Gestibn de
Piblicas y Restauracion.

Instalaciones, Obras

Resiauraciones, Gestion de
Instalaciones, Conocimiento generzal
de chras.

Habilidad analltica y toma de decisiones y Liderazgo.
Manejo de herramientas informaticas/Programas.

Habilidad Comunicacional (Espafiol, Guarani e Inglés},
Habilidad mediatica para enfrentar diversas situaciones.
Negociacion y Resolucion de Cenflictos.

Proponer innovacion en cuante a estructuras edilicias se
refiere,

Habilidad comunicacional en lengua
extranjera.

Competencias requeridas:

Compromiso con ia Calidad del Trabajo.
Conciencia Organizacional.

Iniciativa,

Integndad.

Flexibifidad.

Autocantrot.

Trabajo en Equipo.

. Responsabilidad.

D ND PPN

Riesqgos a la salud: Aptitud fisica y mentai para actividades
que demandan en forma constante presiones y toma de
decisiones {(alto).

Riesqos laborales: Situaciones probables de tension
nerviosa por las responsabilidades del cargo y eventuales
crisis que administrar. Pasible de stress (aboral.

Esfuerzo fisico requeride: Reguiere esfuerze intelectual
muy alto y eventualmente fisico por los despiazamientos
que &l puesto requiere.

Ambiente de trabajo:  Actividades en oficina,
adecuadamente iluminada, climatizada para la recepcion de
personas. Contempla vizes al interior del pals,
especialmente en wvisitas a Sucursales e Insfituciones
vinculadas a sus funciones. También por cempromises
institucionales exisien viajes peritdicos al exterior.

OBSERVACIONES

a)No hallarse en las inhabiidades e incompatibilidades
previstas en la Ley N° 1626/2000.

byNo poseer refiro voluntarie o incentivado en los plazos
previstos en lag nommativas vigentes.

¢) Otros criterios gue la méxima auteridad institucional
especifigue v que se encuentren enmarcados en las

normas legales vigentes.
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Denominacion Auditorfa Interna,
Nivel Control.

Efectu_ar el contrc_a] sistematico de la actividad contable, impositiva,
Objetivos financiera y operacional de la institucion y ejercer el control deliberado de

los actos administrativos y financieros, de conformidad con las normas de
auditoria generalmente aceptadas y aguellas vigentes en nuestro pafls.
Dependiente de Direccién General.

R Asesorla de Auditoria Interna, Departamento de Auditoria Técnica
Dependencias Financiera Administrativa, Departamento de Auditoria Técnica Operativa.

Se requiere experiencia laboral bajo el siguiente criterio Experieﬁcia General: 06

EXPERIENCIA,

BORAL | Experiencia Especifica! 04 afios en cargos de Auditor Interno o | afios, instifuciones del secior
i Externo, en instituciores del seclor publico o privado, plblico o privado.

i Experiencia General: 05 afios en e sector publico ¢ privado

. ; Ademas de la Idoneidad necesaria para el ejercicia del cargo.
EDUC ACION | Profesional Universitario de las Carmeras de Ciencias Contables, | Posgrados o Especializacién
ORMAL O i Econdmicas o Administrativas. en materias de: Direccion
Empresarial, Administracién
ACREDITADZ _ Plblica, Auditoria, Finanzas
L / g Publicas, Presupuesto Publico.
PRINCIPALES Conocimientos especificos referentes a Administracidn Publica, | Conocimientos sobre Auditoriz

CONGCIMIENTOS | Gestién de Calidad, Control de Gestién y Presupuesto, Gestion por | General, Presupuesta General
ACRED|T 05 Procesos, Audiforiz  Gubemamental, Awuditoria  Interna. del ~ Estado, Control de
C Voo Conocimientos de normativas legales vigentes referentes al dmbito E;i?;rﬁ::satizs reqzerimi::zzz
de la Auditoria. Conocimientos del Manual MEGIP.

del cargo,
Cursos/Seminarios/Talleres y Eventos relacionados al Pueste de
T Trabgjo.
AB[LIpADES Habilidad analitica y toma de decisiones y Liderazgo. Mangjo de | Habilidad comunicacional en
] herramientas informaticas/Programas. lengua extranjera.
» Habilidad Comunicacional (Espariol, Guarani e Inglés), Habilidad

Negociacion y Resolucion de Cenflictos,
P Praponer innovacion en cuanto a estructuras edilicias se refigre.

S Competencias requeridas:
OMFETE\"HCIAS Compromiso con la Calidad del Trabajo.

t Congiencia Organizacional.

Iniciativa.
integridad.
Flexikilidad.
Autocontrol.
Trabajo en Eguipe.
o . Respansabilidad.

% RIESGOS Y Riesqos a la salud: Aptitud fisica y mental ptara a%tivizadt_eg que

xv CONDICIONES DE ?:Igindan en forma constante presiones y toma de decisiones
TRABAJO Riesgos labarzles: Situaciones probables de tensién nerviosa por
las responsabilidades del cargo v eventuales crisis que administrar.
Pasible de stress laboral.
Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfuerzo intelectual muy alto
y eventualmente flsico por los desplazamientos qus ei puesio
requiere.
Ambiente _de trebaio: Actividades en oficina, adecuadaments
iluminada, climatizada para la recepcién de perscnas. Contempla
vigjes al interior del pais, especizlmente en visitas a Sucursales e
Instituciones vinculadas a sus funciones. También por compromises
institucionales existen vigjes periddicos al exterior.

2) No hellarse en las inhabilidades e incompatibilidades previstas en

OBSERVACIONES [  fis haflaree cn s _
b) No poseer refiro voluntario o ingcentivado en los plazes previsios

en las normativas vigentes.
c) Otras criterios que 13 maxima autoridad institucional especifique y

que se encuentren enmarcados en las normas legales vigentes.

E)
%
5 o . A
i mediatica para enfrentas diversas situaciones.
i%
1
i

NN NS
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Denominacién sesoria de Relaciones Internacionales.
Nivel _ Asesoria.
\ 1. Asesorar, informar y coordinar con la Direccién General todo io
referente a las relaciones internacionales, ya sean temas relativos a
los organismos internacionales de los cuales ia Dinacopa forma parte,
Objetivios i:: con respecto a las entidades postales de otros paises miembros de
a UPU.

ff 2. Colahorar con la socializacion de las actividades de su area.
3. Acompaniar [os planes y proyecios presentados a nivel internacional.
Direccién General de la Dinacopa.

Coordinacion de Asuntos Internacionales, Departamento de Relaciones
[nternacionales y Divisién de Asesoria Intemacional.

Depenidiente d,e

5

Depengenci

5

ENCIA

Se requiere experiencia laboral hajo el siguiente criterio:

05 |

Experiencia General:

LABGRAL _Experigncia Especifica: 04 afios en cargus de Alta Gerenciz en | afos, instituciones del sector
\\ instituciones del sector plblico o privado. publico o privado.
Experiencia General: 05 afios en el sector piblico o privade
\ . Ademas de Iz idoneidad necesaria para el ejercicio del cargo.
EDUC A¢|0N Profesional Universitario de las Carreras de Administracion de | Posgrades o Especializacién
EORM AL 0 Empresas, Comercio Internacional, Ciencias Contables, Derscheo, | en materias de: Relaciones
: Economia u otras cameras afines al cargo. Pulblicas, Administracion de
ACREDITADA Empresas, Direceisn
Comercial y Markefing, v otros
relacionados al carge.
PRINCIPALES Conocimientos especificas referentes a Pollticas Publicas, Entldades y | Conocimientos sobre
_ NOCIMIENTOS Organismos Internacionaies — UPU, UPAEP, sus leyes, acuerdos v | Entidades vy Qrganismos
: normas, Administracion Pdblica, Presupueste Pablico, | Infernacionales =PI
ACREDITADOS Cursos/Seminarios/Talleres y Evenios relacionados al Puesto de

Trabajo.

UPAEP, sus leyes, acuerdos v
normas, Pdlitica y Estrategia
Institucional.

“HABILIDADES

Habilidad para la toma de decisiones

Manejo de hemramientas informaticas/Programas.

Habilidad Comunicacional en idiomas oficiales (Espafiol, guarani e
inglés) Habilidad meditica para enfrentar diversas situaciones.
Negociacién ¥ Resolucion de Conflictos.

Habilidad comunicacional en
lengua extranjera.

COMPETENCIAS

Competencias requeridas:

1.  GCompromiso con la Calidad dei Trabajo.
2. Conciencia Organizacional.
3. Iniciativa.
eﬁ"’-ﬁﬁ 4, Integridad.
) ey ST 5.  Flexibihdad.
i c‘ﬁ;ﬂ}’éigafa‘s 8. Autocontrol.
W e 7. Trabajo en Equipo.
e S 8. Responzabilidad.
RIESGOS Y Riesgos a la salud: Aptitud fisica y mental para actividades que
CONDICIONES DE demandan en forma constante presiones y toma de decisiones (alio).
Riesgos laborales: Situaciones probabies de tension nerviosa por las
TRABAJO responsabilidades del cargo v eventuales crisis que administrar.

Pasible de stress laboral.

Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfuerzo intelectual muy alto y
eveniualmente fisico por los desplazamientos gue el puesto requiere.
Ambiente de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente
ilurninada, climatizada para la recepcién de personas. Contempla
viajes al interior del pais, especialmente en visitas a Sucursales &
Instituciones vinculadas a sus funciones. También por compromiscs
institucionales existen viajes periddicos al exterior.

OBSERVACIONES

a) No haliarse en las inhabilidades e incompatibilidades previstas en ja
Ley N° 1626/2000.

b) No poseer retiro veluntario o inceativade en los plazos previstos en
las normativas vigentes.

c) Otros criterios que la méxima autoridad institucional especifique v
gue s& encuentren enmarcados en ias nomas legales vigentes.
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Denominacion Jefe de Departamento.
Nivel Apoyo.

Distribuir las actividades, organizar personas, tomar decisiones y dar
Objetivos ordenes, poner en marcha procesos, establecer criterios y normas,

propcner o recomendar mejores formas de realizar las actividades,
proponer mejoras en los procedimientos v en las funciones del area.

Dependiente de

Director inmediato.

Dependencias

Divisiones y Secciones.

]
Experiencia Especifica: 02 afios en la funcién pub]lca en
puestos donde ha desarrollado competencias para el cargo.

| Experiencia General: 04 afios, en instituciones del sector publico
1 @-privado. Aderds de la Idoneidad necesaria para el ejercicio del

carge.

Experiencia Especifica: 03 afios
en cargos en la funcién piblica.
Experiencia General: 05 afos,
en instituciones del sectar pablico
o privado.

Profesionat Universitario 2 nivel de Licenciaturas b otros.

Diplomado,  Especializacion ¢
Posgrados, en materias afines al
puesto,

PR{ﬂC"i LES Conocimientos especificos referentes al Puesto de Trabajn. | Otros Conocimientos inherentes
(Politicas Publicas, Ley del Funcionariade Publico, Presupueste | al puesto de trabajo.
CONOCIM! NTOS General del Estado, Politicas de Gestién de Personas, Derecho
ACRE DITADOS Administrativo, otros)
HABILIDADES Habilidad para el manejo de hetramientas
1 informaticas/Programas.
Y Andlisis de situaciones diversas vy solugiones adecuadas y
H oportunas.
Habilidad Comunicacionai en idiemas oficiales (espaial, guarani).
COMPETENCIAS Competencias requeridas de acuerdo al ‘“diccicnarie de

competencias para servidores piblicos iberoamericanos”
Compromiso con [a Calidad del Trabajo,
Canciencia Organizacional,

Iniciativa.

Integridad.

Flexibilidad.

Autocontral.

Trabajo en Equipo.

8. Responsabilidad.

NO oW

Riesges a la salud: Apiitud fisica y mental para aclividades que
demandan en forma constante presiones y toma de decisiones
{moderada). Rissgos laborales: Sifuaciones probables de
tension narvicsa por las responsabilidades del cargo. Pasible de
sfress laborzl. Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfuerro
intelectual alto y eventualmente fisico por ios desplazamienios
que el puesto requiere. Ambiente de trabajo: Actividades en
oficina, adecuadamente iluminada, ciimatizada para la recepcion
de personas, Contempla viajes al interior del pafs, especiaimente
&n visitas a Sucursales de la DINACOPRA e Instituciones
vinculadas a sus funciones.

";-"‘<BBQE,3TIAC|0NES

) IR
| T

a)No hallarse en fas inhabilidades e incompatibilidades previstas
en la Ley N° 1826/2000.

b) Mo poseer retiro voluntario o incentivado en los plazos previstos
en las nomnativas vigentes.
Ofros criterios que la méxima autoridad institucional especifique
y que se encuentren enmarcados en las nomas legales
vigentes.
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Denominacion Coordinacion.
Nivel Apoyo.

Coordinar, programar y ejecutar las actividades de los grupos de trabajo
Objetivos para lograr los objetivos previstos. Elaborar cronogramas de trabaje.

Supervisar las tareas asignadas al equipo de frabajo. Fomentar la
participacion y el espiritu, del trabajo en equipo.

Dependiente de

Director inmeadiato,

Dependencias

Ninguna.

MPONE

ESEAB

EXPERIENCIA
LABORAL

;

& requiere experiencia laboral bajo sl siguiente criterio:
Experiencia Especifica: 02 afios en la funcién plblica, en
puestos donde ha desarrollado competencias para =l cargo.
Experiencia General: 04 afios, en instituciones del seciar
plblico o privado, Ademas de [a Idoneidad necesaria para
i gjercicio del cargo.

Experiencia Especifica: 03 anos en
cargas en la funcion pdblica.
Experiencia General: 05 afos, en
instituciones del secior plblico o
privado,

DUCACION

Profesional Universitario a nive! de Licenciaturas u ofros. Diplomado, Especializacidn <]
d F "RMAL 0 Posgradns, en materias afines al
; puasto.
ACREDITADA
. PRINCIPALES Conocimientos especificos referentes al Puesto de Trabajo. | Otros Conocimientos inherentss al
"MO&!MIENTOS (Politicas Pablicas, Ley del Funcionariade Pablico, | puesto de trabajo.
fn Presupuesto General del Estado, Politicas de Gestion de
" "ACREDITADQS _Personas, Derecho Administrativo, atros)

" HABILIDADES
i

Habilidad para el
informaticasProgramas.
Analisis de situaciones diversas y soluciones adecuadas y
cportunas.

Habilidad Comusicacional en idiomas oficiales (espafiol,
guaranih

maneje de herramientas

{COMPETENCIAS

Competencias requeridas de acuerdo al “diccionario de
competencias para servidores publicos iberoamericanos”
Compromiso con la Calidad del Trabajo.

Conciencia Organizacional.

Iniciativa,

integridad.

Flexibilidad.

Autacontrol.

Trabajo en Equipo.

. Responsabkilidad.

@ NGO

RIESGOS Y
CONDICIONES DE
TRABAJO

Riesgos a la salud: Aptitud fisica y mental para actividades
que demeandan en forma constante presiones y toma de
decisiones {mecderado). Riesqos laborales: Situaciones
probables de tensidn nerviosa por las responsabilidades del

cargo. Pasible de stress laboral Esfuerze fisico
requerido: Requiere esfuerzo  intelectual alte

eventualmente fisico por los desplazamientos que el puesto
requiere. Ambiente de trabajo: Actividades en oficina,
adecuadamente lluminada, climatizada para la recepcion de
perscnas. Contempla vigjes al interior del pais,
especialmente en visitas a Sucursales de la DINACOPA e
Insfituciones vinculadas a sus funcionss,

OBSERVACIONES

a) No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades
previstas en (a Ley N° 1626/2000.

b)Y No poseer retiro voluntario o incentivada en los plazos
previstos en las nomativas vigentes.
Ctros criterivs que la mé&dma auteridad institucional
especifique vy gue se encuenfren enmarcados en las
normas legaies vigentes.
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Denominacion Profesional.

Nivel Apoyo.
Prestar servicios profesionales en la ejecucion de actividades

Objetivos programadas de _Ia dep.endencia y que fueron establecidas segun el pian
anual de trabajo. Brindar asistencia técnica administrativa, a los
Responsables y Jefes Departamentales.

Dependiente de Jefe de Departamento.

Dependencias Ninguna.

i
H
i

H

i

MPONE :
_ EXPE IENC!AJ Profesional I: Experiencia en cargos similares, en
: LABORAL Experiencia General Laboral: 02 a 04 afios, institucicnes del sector publicc o
' Experiencia Especifica: 02 2 03 afios privado.
Profesionai |
Experiencia General Laboral; 02 a D3 afios.
Experiencia Especifica: 01 a 02 afios.
i gl Ademas de la ldoneidad necesaria para el ejercicio del
Pl vl cargo.
EDUC CION Profesional Universitario egresado de las Carreras | Diplomado, Especializacin o
'//FORM LO Administrativas, Contables, Comerclales y/o afines. MMaestrias
ACREDITADA
PRINCIPALES Conocimientos espacificos referentes al Pugste de Trabajo. | Otros Conocimientos inherantes  al
CONOCIMIENTOS puesto de trabajo.
ACREDITADOS
HAB[LIDADES Mabilidad para el manejo de herramientas informaticas,
i otros sistemas,
i Habilidad corunicacional en Idiomas Cficiales: espafiol,
guarani.
COMPETENClAS Competencias requeridas de acuerdo al “diccionario de

competencias para servidores publicos iberoamericanos”
. Compromise con la Calidad del Trabajo.

. Conciencia Organizacional.

. Iniciativa,

. Integridad.

. Flexitsilidad.

. Autocontral.

. Trabajo en Equipo.

. Responsabilidad.

W~ kWb

RIESGOS Y
CONDICIONES DE
TRABAJO

"“'ﬁﬁﬁﬁﬁ' S@Wm
Cignare!
ek

Riesgos a Ia salud: Aptitud fisica y mentat para actividades
gue demandan en forma constante presiones y foma de
decisiones (moderado). Riesdos lahorales: Situaciones
probables de t2nsidn nerviosa por las responsabilidades del
cargo. Pasible de stress laboral.

Esfuerzo fisico_requerido: Requiers esfuerzo intelectual
moderado y eventualmente f{isico por los desplazamientos
que el puesto regulers. Ambiente de trabajo: Actividades
en oficina, adecuadamente iluminada, climatizada para la
recepeion de personas. Contempla viajes al interior del pals,
especiaimente en visitas a Sucursales de la DINACOPA e
Instituciones vinculadas a sus funciones.

“OBSERVACIONES

a) No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades
previstas en la Ley N° 1626/2000.

b} No poseer retiro voluntario o incentivado en los plazos

previstos en las normativas vigentes.

Otros criterios gue la méxima autoridad institucional

especifique y que se encuentren enmarcados en las

normas legales vigentes.
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Denominacion Técnhico.
Nivel Apoyo.
Brindar apoyo operativo, técnico y administrative, a las gestiones de su
Objetivos area y en la ejecucién, de actividades programas y gue fueron
establecidas segun el plan anual de trabajo.
Dependiente de Jefe de Departamento.
Dependencias Ninguna.

EX_ﬁER] NCIA. 3 ..‘I‘..écnico.l':

Experiencia en carges similares, en

Experiencia General Laboral: 02 a 03 afios. Instituciones del sector publico o
; Experiencia Especifica: 02 a 03 afios. privado.
) / Técnica I

Experiencia General Laboral: 01 a 02 afios
Experiencia Especifica: 01 a 02 arios.
‘fsAdemas de la [doneidad necesaria para el gjercicio del
cargo.
Estudiante universitarie, cursando el Ultime afe de la | Esiudiante Universitafio, cursando el

carrera universitaria relacionada al puesto de Trabajo; o | Uitimo afic o Nivel Técnico.
Tecnicatura concluida.

-~ ACREDITADA

PRINCIPALES Conocimientos especificos referentes al Puesto de Trabajo. | Otros™ Conocimientes inherentes  al
CONOCIMIENTOS puesto de irabajo.
ACREDITADOS

HABlLIDAPES Habilidad para el manejo de herramientas informaticas,

ofros sisternas.
Hahilidad comunicacional en Idiomas Oficiales: espafiol,
guarani,

COMPETEN?IAS Compeatencias requeridas de acuerdo al “diccionario de
i

campatencias para servidores piiblicos ibercamericanos”
. Compromiso cen la Calidad del Trabajo.
. Conciencia Organizacional.
. Iniciativa.
. Integridad.
. Flexikbilidad.
. Autetontrol.
. Trabajo en Equipo.
._Responsabilidad.
RIESGOS Y Riesgos a la salud: Aptitud fisica 5; mental para actividadgs
gue demandan en forma constante presiones y toma de
ON-D-.ICIONES DE decisiones (moderado). Riesgos laborales: Situaciones
ABAJO probables de tension nerviosa por |as responsabilidades del
cargo. Pasible de stress laboral.
Esfuerzo fisico requerido: Reguiere esfusrze intelectual
moderado y eventualmente fisice por los desplazamientos
que el puesto requiere. Ambiente de trabajo; Actividades
en oficina, adecuadamente iluminada, climatizada para la
e recepcidén de personas. Contempla viajes al interior del
ﬂamﬂ.@ Bervin pals, especialmenie en visitas & Sucursales de la
r analal DINACOPA e Instituciones vinculadas a sus funcionss.
Qo a) No hallarse en las inhabilidades & incompatibilidades
/ OBSERVACIONES } previstas en la Ley N° 1626/2000.
\g] B} No poseer retira voluntaria o incentivado en los plazos

1

a0 =) 0 A B G N =

a1

previstos en las normativas vigentes.

Otros criterios gue la méaxima autoridad institucional
especifique v que se encuentren enmarcados en las
normas legales vigentes.
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Denominacién Augxiliar.

Nivel Apoyo.

Objetivos B'rinda'r' apoyo a! _superior inmediato,’ relacionada a la coordinacion y
ejecucion, de actividades vy tareas del area.

Dependiente de Jefe de Departamento.

Dependencias Ninguna.

XPERIENCIA Experiencia general, relacionada a tareas realizadas en

Instituciones Piblicas y/o Privadas, 02 {dos) afos.
LABd%RAL Experiencia especifica, relacionadas a [as tareas y/o
i funciones realizadas en la Institucidn, 06 (seis) meses.
EDUCACION Educacién Escolar Media (bachiller concluida), Estudiante  Universitario, de los
FORM?AL o) primeros aﬁos._ de la carrera
! universitaria relacionada al pueste de
CREUITADA Trabajo.
INCIPALES Conocimientos especificos referentes al Puesto de Trabaje. | Otres Conocimientos inherentes @i
y I’MIENTOS pussto de trabajo.
REDITADOS
BILIDADES Habiiidad para el manejo de herramientas informaticas,

otros sistemas.
Habilidad comunicacional en Idiomas Oficiales: espafial,
guarani,
COMPETENC]AS Competencias requeridas de acuerde al “diccionaric de
¥ competencias para servidores publicos iberoamericanos”
. Compromiso con la Calidad del Trabaje.
. Coneiencia Organizagional,
. Iniciativa.
. Integridad.
. Flexibilidad.
. Autocontrok
. Trabajo en Eguipo.
§ . Responsabilidad.

RIESGOS Y Riesgos a Ia salud: Aptitud fisica y mental para actividades
. que demandan en ferma constante presiones y toma de
QNDIQlONES DE decisiones {moderado). Riesgos laborzles: Situaciones
ABAJO probables de tensién nerviosa por las responsabilidades det
cargo. Pasible de stress laboral.
Esfuerro fisico requeride: Requiere esfuerzo intelectual
moderado y eventualmente fisico por los desplazamientos
gue el puesto requiers. Ambiente de frabajo: Actividades
en oficina, adecuadamente iluminada, climatizada para la
recepcion de perscnas, Contempla vigjes al interior del
pais, especialmente en visitas a Sucursales de Ia
DINACOPA e Instituciones vinculadas a sus funciones.

e a) No hallase en las inhabikidades e incompatibilidades
AT "OBSERVACIONES | ® previstas en la Ley N° 1626/2000. P
¥ b} No poseer retiro voluntario ¢ incentivade en los plazos
3 previstos en las normativas vigentes.
Otros criterios gue |2 maxima auteridad institucional
especifique y que se encuentren enmarcados en las
normas legales vigentes.
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Denominacion Asistente.
Nivel Apoyo.
Brindar apoyo administrative asistencial mediante la atencidn,
seguimiento, registro y control de tramites, actividades, documentacién y
Objetivos requerimientos del érea funcional, acorde con las normas vy

procedimientos internos, asegurando que la gestidn integral de las
acciones se realice de forma eficiente y efectiva.

Dependiente de

Jefe de Departamento.

Dependencias

Ninguna.

E

(PERIENCIA
/.ABORAL

Institucicnes Piiblicas /o Privadas, 01 {un) afo.

Experiencia especifica, relacionadas a las tareas ylo
funciones realizadas en la Institucién, 06 (seis) meses.

Experiencia general, relacionada a tareas realizadas en

DUCACION

Educacifn Escolar Media (bachilier concluidoy.

Estudiante  Universitario, de los
primeros  anos, de la carrera
universitaria relacionada al puesto de
Trabajo.

. ACREDITADOS

Conocimientos especificos referentes al Pussto de Trabajo.

Otros Conocimientos inherentes al
pueste de trabajo.

“HABILIDADES

Hahilidad para el manejo de herramientas informaticas.
Habilided comunicacional en Idiomas Oficiales: espafiol,
guarani.

Competencias requeridas de acuerdo al “diccionaric de
competencias para senvidares publicos ibergamericanos”

1. Compromise con 1a Calidad del Trabajo.

. Conciencia Organizacional.

. Inigiativa.

. Integndad.

. Flexibilidad.

. Autocantrof.

. Trabaje en Equipo.

. Responsabilidad.

o =] o A b

RIESGOS Y
ONDICIONES DE
© TRABAJO

Riesgos a ia salud: Aptitud fisica y mental para actividades
que demandan en forma constante presiones y toma de
decisiones (moderzado). Riesgos laborales: Situaciones
probables de tensién nerviosa por las responsabilidades del
carge. Pasible de stress laboral.

Esfuerzo fisice requerido: Requiers esfuerzo inislectual
moderado y eventualmente fisico por los desplazamientos
gue el puesto requiere, Ambiente de trabajo: Actividades
en oficina, adecuadamente iluminada, climatizada pars la
recepcion de personas. Contempla vizjes al interior del
pais, especiglmente en visifas & Sucursales de la
DINACOPA e Instituciones vinculadas a sus funciones.

OBSERVACIONES

ol
o
T carsre

a) No hallarse en las inhabilidades & mcompatibgidades
previstas en la Ley N° 1626/2000.

by No poseer retiro voluntario o incentivado en jos plazos
previstos en las normativas vigentes.
Otros criterios que la maxima autoridad institucional
especifigue ¥ que se encuentren enmarcados en las
normas legales vigentes.
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de  compelencias  para i Hilios i wnere de compatenclas parm servidores jpcuerdo Al “dicclocaia  de [Mledonedo  de  compelendas pera Fdiccloneris  de Dumpelen:las pard
erpemencancs” H bl leos iberoamericanos” pars res publicos Ik sarvidores piblicos IDemamericanos”
2| 1. Compromiso con laCalld; 1. promiso oo b Calldad do? Trabajo. hficos Berpameicanos 1. Compromise con la Calidad del 1. Compromiso eon 1s Cafifad dsl
2. ConclenciaOrgznizactanal; 2. CuncienclaSmanizacional. 1. Compremisa con  la  Calidad Trabajo, Trabajo.
3. inlcialive, [migiativa. defTrabealo, 2. Gonctenclatrganizadonal, 2. ConclenciaCryanizecional,
4. Inlegridad, |Ineqgridad, & ConclanclaCrganizaconal, 3. Mnfciativa, 3, Inicistfva.
B. Flesiblided, Flaxibilidad. 3, Inkcdalva. 4. Integridad, 4, Integridsd.
6. Amtacanim), Hudochelrol 4. Inlegeidad. 5. Flexiblidad. 5. Fesitilidad.
7. Trabajo enEquipo. 7. Trabajo e 6. Fiax|ided. 6. Autocontrol, 6. Aufocaniol
8. Responsabilidad i Respansabilidad B, Autooontral. 7. Trabaja enEquipa, 7. Teabao enEquipo.
7. Trabajo enEqulpo. 8. Respansebilided A, Ra&punsahildad
. : 2._Responsabilidad
Riesqos T ARG TR Y menh paya] N d; Apttd Felea y menlal pam lesqoE a fa salud: Apliudf fisica y 1 Aptited fisica y Hiesons a fa salud: Apfiled fisic ¥
i clmdades que damrmdan en  Farisa " dbnmdnte] ar.lw:daclezs que demandan e fonme conglame ntel  pars  adividades qua enlal pare acividades que demandan mealal  para aclvidades que
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laborg)e snuamomsmbahlasde 1ensién Rerviosa lat, l69: Siluacianes peobables de_m_lensién presionss y loma da ﬂau;lones ecisiones  (modermde).  Ristgos preglepes y loma de  declstones
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