1. DESCRIPCION Y VALORACION DE PUESTO DE TRABAJO

1.1 IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién del puesto

SITUACION D!

TIPO DE CONCURSO

ESCRITA Formal:

MERITO

Real:
PUBLICO

TECNICO JURIDICO

Vacancia: 1 (uno)

Clasificacion ocupacional
(Normalizada)

Propuesta: Deseable:

X INTERNO | |  PCD

SALARIO Y BENEFICIOS ADICIONALES

4.13.15 Profesional Il 3.000.000 Gs. Rubro: 145 FF.: 30

1.2 UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Unidad o puesto del que . Umdéd . Un|d§d Unidad inmediat. Unidad inmediat. Unidad inmediat. . Umd?d
. 20 inmediat. & inmediat. 40 ) 52 ) . e inmediat.
depende directamente . . superior superior superior .
superior superior superior
DIRECCION DE ASESORIA
JURIDICA DIRECTOR
1.3. UBICACION FISICA DEL PUESTO
Domicilio 25 de mayo N°1684 c/ Rca. Francesa Localidad-Regién ASUNCION

2. MISION DEL PUESTO

2.1. MISION DEL PUESTO

Mision del Puesto

Asistir al Director en sus actividades en forma efectiva para el logro de las metas establecidas. Ejecutar las actividades programadas para la

generacion de los juicios asignados a atender, logrando los resultados con niveles de calidad, productividad y eficiencia, cumpliendo con las
politicas, procedimientos, normas e instrucciones establecidas en el Sistema de Gestion de la Calidad.

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
personal por parte del ocupante
del puesto

DESCRIPCION DE LA

S PRINCIPALES TAREAS DE CADA TIPO

Analiza expedientes recibidos y emite dictdamenes diariamente. Asiste juridicamente a las cooperativas reconocidas por el INCOOP. Asesora y hace
cumplir, mediante atribuciones conferidas por resolucién , la legislacién cooperativa vigente.

H|El puesto no incluye supervisién de otros puestos de trabajo.

Conoce y aplica la politica de calidad de la institucién. Cumple las normas, procedimientos e intrucciones asociadas a la gestion del cargo y de la
institucion. Tramita notas, documentos, archivo de dictamenes y expedientes varios. Guarda la confidencialidad de la informacion disponible de las
instituciones. Hace seguimientos de los documentos y/o notas, memos referente a su trabajo. Asesora a diferentes sectores del cooperativismo y
particulars sobre interpretaciones legales y estatutaria. Mantiene organizado y actualizado el arvhivo de sus documentaciones.

CONTROLE) 55 tareas de control se refieren sélo al propio trabajo en aspectos operativos y pautados previamente.

ylo evaluacion del trabajo propio
o de dependientes;

Otras tareas:

documentos o notas a otras in:

stituciones.

||Elaborar informe sobre la produccién de cada mes adjunto pedido de pago y declaracién jurada del mes anterior. Realiza seguimiento telefonico de los

2.3. VALORACION DEL NIVEL ORGANIZATIVO de las TAREAS

TIPO ESCALAS Puntaje
& Planificar cotidianamente las Planificar y Decidir como realizar las Incluye responsabilidad de planificar el trabajo f|Incluye sobre la ion de Incluye responsabilidad primaria sobre
g tareas s6lo sobre su propio tareas de su propio puesto de trabajo en||propio y de personal bajo su dependencia areas de la organizacion bajo su dependencia. formulacién de las politicas y
= trabajo y en plazos cortos plazos cortos directa. estrategias institucionales.
=
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= IE puesto no incluye supervision Existe supervision o coordinacion de Existe supervision o es una jefatura formal Es una jefatura o direccion formal sobre otros Existe direccion o conduccién sobre
el 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.
=
0 1 | 2 | | 3 | [ 4 | 5 6 7 | 8 | [ o] | 10 L1
c La mayoria de las tareas y el La mayoria 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 sélo incluye tareas de
2 tiempo que insumen son de ejecucion personal, manuales o ejecucion personal, manuales o intelectuales \mayoria son intelectuales y complejas. ejecucion personal indelegables y de
g ejecucion personal y de baja ir de mediana cc de alta complejidad. muy alta complejidad.
.8 complejidad.
i
0 [1 | | ER | 5 6 7 [ 8 | [ ol [ 10 | |
Las tareas de control se refieren | El puesto incluye tareas de control y Incluye tareas de control y evaluacion operativa||Incluye tareas de control y evaluacién sobre areas | Incluye tareas de control y evaluacién
_ s6lo al propio trabajo en evaluacion operativa sobre los de procesos de mediana complejidad y de de la organizacién bajo su coordinacién y los sobre toda la gestién institucional.
=) aspectos operativos y pautados |resultados del propio trabajo y otros puestos, con y sin dependencia resultados obtenidos por las mismas.
=
g previamente. eventualmente de otros puestos . jerarquica.
O
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TECNICOS SUPERVISORES
Y PROFESIONALES I '




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

IEXPERIENCIA GENERAL DE UN ANO , EXPERIENCIA ESPECIFICA DE UN ANO
DE TRABAJO EN TAREAS SIMILARES

MINIMOS REQUERIDOS

OPCIONALES CONVENIENTES

PROFESIONAL ABOGADO/A. (EXCLUYENTE)

DE INTERNET

DESTREZA EN LA REDACCION Y ELABORACION DE INFORMES Y
DESCARGOS, BUENA ORTOGRAFIA, CALIGRAFIA Y REDACCION PROPIA,
CONOCIMIENTO INFORMATICO DE WINDOWS, WORD, EXCEL, Y NAVEGADOR

CAPACIDAD DE INICIATIVA, CREATIVIDAD, APERTURA, DIALOGO, CAPACIDAD
DE ESCUCHA TRABAJO Y REFLEXION EN EQUIPO, CAPACIDAD DE TRABAJAR
ANTE SITUACIONES LIMITES

rESPANOL FLUIDO, HABLADO, MANEJO FLUIDO DEL GUARANI,
DISPONIBILIDAD DE TIEMPO COMPLETO

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 4 y 6 afios en total. entre 6 y 8 afios en total. 10 afios
§ solicitar hasta 1 afio de
&g_ experiencia general
&

ol [ 1+ AN [ 2] | 4 |5 [ s | [ 7] | 8 | [ o] [ 1

Educacion 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
3 puesto. puesto.
fin]
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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 ala politicas y
@ pueden adquirirse en relacion al puesto puesto al puesto estrategias institucionales.
E |plazos breves.
8

(o] [a] [ 2] (3] [ 4] [ o | 7] [ e | [ o] [

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,
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,
=3 representarlas ante terceros representacién ante terceros compromiso, integridad,
§ internos o externos. internos o externos. conciencia organizacional.

[ 3] |4
TECNICOS SUPERVISORES Y
PROFESIONALES Il
PROMEDIO
OBSERVACIONES

3.5

HORARIO DE TRABAJO: 40 HORAS SEMANALES CON POSIBILIDAD DE EXTENDERSE FUERA DEL HORARIO NORMAL DE TRABAJO (HASTA CUATRO HORAS
POSTERIORES E INCLUSIVE FINES DE SEMANA CUANDO SEA NECESARIO), RUBRO: 145, FUENTE DE FINANCIAMIENTO: 10, SUJETO A EVALUACION DE DESEMPERNO
PARA RENOVACION DE CONTRATO, VACANCIAS: UNA




MATRIZ DE EVALUACION

EVALUACION CURRICULAR

EVALUACION DE CONOCIMIENTOS

Formacion Experiencia Experiencia Cursos TOTAL CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS TOTAL
Académica Especifica General
Caodigo del PUNTAJE TOTAL
Postulante brofesional Exp. 1 o Ex Prueba Especifica 100 Ptos.
. - Relacionadas a P p: 10 ptos. Hasta 75 Ptos. Idiomas Informética acorde al perfil del Hasta 35 Ptos.
universitario - General
las funciones puesto
30 20 15 10 75 5 5 15 25 100
TOTALES ->

EVALUACION CURRICULAR: hasta 75 pts.

Formacién Académica: Se puntuara al postulante en el siguiente nivel academico: Profesional universitario (30 ptos.)

Experiencia Especificay General:

Hasta 35 Ptos. (i) Especifica hasta 20 pts.: se aplica a la experiencia de los postulantes en trabajos relacionados directamente con las actividades que se describen en los Términos de Referencia. Para las

experiencias menores el puntaje se obtendra en forma proporcional. (ii) Experiencia General: el tiempo que ha trabajado en funciones distintas a las requeridas en esta oportunidad. Se otorgara 15 puntos por el
total de afios solicitado en el perfil. Para las experiencias menores el puntaje se obtendra en forma proporcional.

EVALUACION DE CONOCIMIENTOS 25 pts.

Conocimientos, habilidades y destrezas

Informatica; se puntuara el conocimiento basico de informatica con el maximo de 5 puntos. Y el nivel promedio de 2,5 pts.

Idiomas; se puntuara el manejo optimo de los idiomas espafiol y guarani con el maximo de 5 pts. Y el nivel promedio de 2,5 pts.

Prueba de habilidades, conocimientos y destrezas: se aplicara una prueba de 15 puntos, sobre temas relacionados a la legiscion actual vigente y relacionadas al cargo.

El puntaje total minimo de calificacion por todas las areas no podra ser menor de 60 puntos sobre una escala de 100 puntos.Para integrar la némina de finalistas, el concursante debera superar el 60% de las

evaluaciones globales de la matriz de evaluacion. El sistema de seleccion se realizara por Terna de los mejores puntajes quienes van a una entrevista con la Maxima Autoridad de la Institucién.

Pudiendo establecer una némina de elegibles suplentes en caso de que los titulares renuncien a sus puestos de trabajo. Dichos reemplazos podran realizarse hasta por un afio desde la fecha del acto

administrativo.




EVALUACION DOCUMENTAL

DOCUMENTOS
NO DOCUMENTOS PARA
DOCUMENTOS EXCLUYENTES PARA POSTULACION EXCLUYENTES | ADJUDICACION DEL PUESTO
Fotocopia Fotocopia DDJJ de no estar
Cdédigo del Nota de autenticada de autenticada de ) Constancia de Constancia de - " Certificado
- . . incurso en DDJJ de 1626 § Formato CV . Certificado policial S
JPostulante Postulacion Cedula de titulo o constancia trabajo cursos judicial
) . parentesco
Identidad de estudios
1
2
3

EVALUACION DOCUMENTAL

La no presentacion de alguno de los documentos excluyentes sera de descalificacion automatica.La carpeta de los Postulantes debera estar debidamente
foliadas (enumeradas)

Los documentos de adjudicacion seran requeridos al postulante seleccionado al cargo luego de todo el proceso de evaluacion




