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DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

INGRESO Y PROMOCION DE PERSONAS
GESTION DE CONCURSOS

BASES Y CONDICIONES

PUESTO: DACTILOGRAFO DEL JUZGADO DE PRIMERA INSTANCIA DE NINEZ Y
ADOLESCENCIA DE ITAKYRY - CIRCUNSCRIPCION JUDICIAL DE ALTO PARANA.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

Denominacién DACTILOGRAFO
Ublcat':lon. en la estructura Puesto Semi especializado - Nivel 2
organizativa
Unidad de la que depende Juzgado Pe(ml de Prl_mera Injsta.n,cm de.l\_hnez y
. Adolescencia de la Circunscripcién Judicial de Alto
directamente ,
Paranad
Ubicacion Fisica Itakyry, Alto Parand
Vacancias 1 (una)
<. 3.081.930 gs. (Tres millones ochenta y un mil
Remuneracion ; : ,
novecientos treinta guaranies)
Beneficios Adicionales *Seguro Médico

2. TIPO DE CONCURSO

2.1. Tipo de concurso

Concurso Publico de Oposicion: pueden postularse funcionarios de la C.S.J. y toda la
ciudadania que retina los requisitos del perfil del puesto.

2.2, Modalidad de Seleccion
La Seleccién sera por Orden de Mérito.
2.3. Lista de elegibles

Se entendera como lista de elegibles aquella conformada por quienes hayan logrado como
minimo el 60% del puntaje total en cada etapa del proceso de concurso, segin la matriz de
factores de evaluacion. Esta lista podra ser utilizada en caso de que la persona adjudicada
en primer término desista del puesto y tendra vigencia de 1 afio a partir de la primera
adjudicacion al puesto concursado.
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3. DESCRIPCION Y VALORACION DEL PUESTO DE TRABAJO

3.1. Denominacion del puesto
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DENOMINACION DEL PUESTO DE

DACTILOGRAFO
TRABAJO

3.2. Tareas del Puesto

PRINCIPALES TAREAS DEL PUESTO DE TRABAJO

1. Redactar borradores de proyectos de documentos requeridos.

2. Presentar al Actuario Judicial los documentos redactados para su verificacién y correccion.

3. Transcribir las audiencias realizadas ante el Actuario.

4. Redactar las Actas, declaraciones y otros documentos durante las audiencias, y hacerlas firmar.

5. Leer el contenido de las Actas al finalizar las audiencias, solicitando a los comparecientes su aprobacién y

firma.

6. Anexar las Actas firmadas y otros documentos presentados en las audiencias a los expedientes respectivos.

7. Redactar providencias e informes solicitados por el Actuario.

8. Mantener completa y actualizada la base de datos del sistema informatico.

9. Elaborar los oficios electrénicos, imprimirlos y agregar al expediente las respuestas.

10. Realizar otros trabajos afines a sus funciones, encomendados por su jefatura inmediata.

3.3. Requisitos del Puesto de Trabajo
Componente Excluyente
EXPERIENCIA LABORAL N . L .
GENERAL 1 afio en instituciones del sector publico o privado No
EXPERIENCL‘} LABORAL 1 afio en tareas relacionadas al puesto No
ESPECIFICA
EDUCACION FORMAL O Cursando fl 42 Curso de la Carrera de Derecho (plan ,
ACREDITADA anual) o 7¢ Semestr,e fie la Carrera de Derecho (Plan Si
Semestral) como minimo.
PRINCIPALES
CAPACITACIONES Cursos relacionados al Derecho, Informatica No
ACREDITADAS
Conocimiento de herramientas informaticas, ortografia, redaccion,
relaciones humanas y publicas. Conocimientos amplios del Cédigo de
PRINCIPALES Organizacién Judicial, Cédigo de la Jurisdiccién, acordadas de la Corte
COMPETENCIAS Suprema de Justicia. Habilidad comunicacional en idiomas oficiales,
espafiol y guarani. Alto nivel de Atencién y Fluidez Verbal. Buen nivel
de Vigor y Responsabilidad.
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4. MATRIZ DE EVALUACION
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Descripcion de factores Peso Puntaje Acumulado
1. FACTORES DE EXPERIENCIA 15
1.1 Experiencia Gral. Laboral * 5
1.1.1. Mas de 2 afios 5
1.1.2. Mas de 1 afio a 2 afios 3
1.1.3.1 afio 1
i 1.2 Experiencia Laboral Especifica ** 10
i 1.2.1. Més de 2 afios 10
- 1.2.2. Mas de 1 afio a 2 afios 7
§ 2 1.2.3.1 afio 4
©
@ 'g 2.FACTORES DE APTITUDES 85
=
T‘; 2.1 Educacion Formal o Acreditada 15
= 2.1.1. Postgrado 15
2.1.2. Abogado 12
2.1.3.42a 62 Curso de Derecho (cursando) 10
2.2 Capacitaciones Acreditadas *** 10
2.2.1. Mas de 5 cursos 10
2.2.2. Hasta 5 cursos 5
= —~ | 2.3 Competencias:
&S .8
- U
- § 5 2.3.1 Conocimiento Especifico para el Puesto 20
A 2.3.2 Aptitud Psicotécnica para el Puesto 40
TOTAL 100

*Experiencia Laboral General: se considerara todo trabajo desempefiado con

anterioridad por el postulante y que esté debidamente certificado.

** Experiencia Laboral Especifica: se entiende por aquellas funciones desarrolladas

dentro de una Secretaria o Juzgado.

*** Capacitaciones Acreditadas: seran tomados en cuenta los Diplomados, cursos de
Informatica (herramientas de Ofimatica: procesador de texto, planilla electrénica, etc.)
y otros relacionados directamente al cargo, y que estén debidamente certificados.
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5. POSTULACION AL CONCURSO

Las carpetas de postulacién deberan ser recibidas hasta 15 (quince) dias corridos
posteriores al de la primera publicacién en la Pagina Web del Poder Judicial.

Los postulantes deberan presentar su carpeta con los siguientes documentos:
e Nota dirigida al Presidente de la Circunscripcién Judicial, solicitando la
consideracion de su postulacidn al cargo abierto a concurso.
e Curriculo actualizado con:
e Copias de constancia de escolaridad (autenticado por escribania)
e Copias de certificados de cursos realizados: cursos de informatica,
dactilografia, relacionados al Derecho (autenticado por escribania).
e (Copias de certificados de trabajo, decreto del poder ejecutivo o resolucion de
la maxima autoridad que acrediten su experiencia (autenticado por

escribania).
e Legajo de Personal y Foja del Funcionario actualizados (en caso de ser
funcionario

dela C.S.J].).

e Fotocopia Autenticada de Cédula de Identidad Policial.

e (ertificado Original de Antecedentes Judiciales.

e Declaracion Jurada de inexistencia de antecedentes de mal desempefio en la
funcién Publica y de no estar acogido al régimen jubilatorio (Documento firmado
por el postulante. Formato estandar en Pag. Web).

e (ertificado de Vida y Residencia.
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6. CRONOGRAMA DEL CONCURSO

0 0.8 .9

~ Compromiso con la gente

Instancia

Tiempo Maximo Establecido

RECEPCION de Carpetas de postulantes

15 dias corridos, a partir de la publicacion de la
convocatoria en la pagina Web de la C.SJ.

12

VERIFICACION DOCUMENTAL

5 dias hdbiles, vencido el plazo de la recepcién de
carpetas

10 dias hdbiles a partir de la Publicaciéon de

a
2 postulantes incluidos en el concurso en la Pag.
EVALUACION CURRICULAR Web de la C.S.]., resultante de la Verificacion
Documental.
3a

EVALUACION PRESENCIAL
3.1. Evaluacion de Conocimientos

3.2. Evaluacién de Aptitud Psicotécnica

20 dias corridos culminado el plazo de la segunda
etapa de evaluacion

Obs.:

1. Culminados los plazos establecidos para cada etapa, se publicard en la Pdgina Web de la C.S.].
la lista de postulantes que avanzan a la siguiente etapa.

2. El puntaje minimo requerido para avanzar en la etapa 2 del Concurso, serd del 50%
(cincuenta por ciento) del puntaje total establecido para esta.

3. El puntaje minimo requerido para avanzar en la Evaluacién de Conocimientos serd del 50%

(cincuenta por ciento).

7. COMITE DE EVALUACION

e Unidad técnica de la Direccion General de Recursos Humanos responsable
de la Gestidon integral del Concurso.

e Unidad técnica del Centro Internacional de Estudios Judiciales responsable
de la Evaluacién de Conocimientos.

8. COMITE DE SELECCION

Sera integrado por:

e Prof. Dra. Gladys Bareiro de Médica - Ministro Superintendente.

e Abg. Isidro Gonzalez Sanchez - Presidente, Consejo de Administracién
Judicial de la Circunscripcion de Alto Parana.

e Lic. Rosa Szaran Borecka - Directora General Interina de RR.HH.

e Juez del Juzgado de Primera Instancia de Niflez y Adolescencia de Itakyry
de la Circunscripcién Judicial de Alto Parana.




