
 
 

 

           Universidad Nacional de Asunción 
FACULTAD DE ARQUITECTURA, DISEÑO Y ARTE 

                 Departamento de Personal 

 

 

 

 FACULTAD DE ARQUITECTURA, DISEÑO Y ARTE DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCIÓN 

 

CONCURSO INTERNO DE MERITOS Y APTITUDES PARA DESEMPEÑARSE COMO TECNICO ADMINISTRATIVO 

PARA EL DEPARTAMENTO DE GIRADURIA DE LA FACULTAD DE ARQUITECTURA, DISEÑO Y ARTE – 

 

 

DESCRIPCION DEL PUESTO 

 

Denominación del Puesto: PERSONAL TÉCNICO PARA EL ÁREA DE GIRADURIA 

Cantidad de Vacancias: 1 

 

FUNCION DEL PUESTO 

Brindar apoyo administrativo y operativo al Departamento de Giraduría 
Funciones Específicas: 

- Elaboración de comprobantes de pago, previsiones y cheques 
- Elaboración de Resoluciones de Pago 
- Elaboración de comprobantes de retención 
- Apoyar en el Proceso de Liquidación y pago de Salarios 
- Archivo de Documentos 
- Mantener en perfectas condiciones de uso los equipos y útiles asignados al Departamento 
- Realizar las funciones que sean asignadas por el jefe   

UBICACIÓN FÍSICA DEL PUESTO (DOMICILIO) 

Facultad de Arquitectura, Diseño y Arte (FADA UNA) 
Campus Universitario – San Lorenzo – Paraguay. 
 

EXPERIENCIA LABORAL 

Experiencia General 

Tareas Realizadas en Instituciones Privadas o Públicas durante 1 año como 
 Mínimo. 
 

Experiencia Especifica 

Experiencia en el área administrativa en Instituciones publicas  
Manejo de Herramientas informáticas, en especial procesador de texto y planilla electrónica  
Experiencia manejando sistemas informáticos como EPR, Tesaka, Person 

 

FORMACION ACADÉMICA 

Estar cursando los últimos semestres de la carrera Universitaria (Economía, Administración o Contabilidad) o contar con título de 
técnico superior en dichas especialidades. 

 

NACIONALIDAD: 

Paraguaya. 
 

MODALIDAD DE LA VINCULACION 

Nombramiento 
Categoría: Técnico II 
 

FUENTE DE FINANCIACION 

F.F. 10 
 

SUELDO 

- Monto: Gs. 4.237.180  

HORARIO DE TRABAJO 

08:00 a 14:30 hs 
 

DOCUMENTOS                                                

Currículum Vitae 
2 Fotos carné 

Copia de cédula de identidad Civil autenticado por Escribanía  
Certificado laboral o constancia que avalen la experiencia  
Certificado de antecedentes policiales vigente (libre de sanciones)  

Obs.: La postulación deberá contener el 100% de los Doc. Requeridos para ser evaluados por el comité de 

selección 

 

La postulación deberá presentarse por nota en la secretaria de la Dirección Administrativa, las carpetas 

serán recepcionadas desde el 27/09/22 hasta el 04/10/2022 en el horario de 09:00 a 14:30 hs. 


