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CONCURSO PUBLICO DE INGRESO DE PERSONAL CONTRATADO N° 40/2026
Técnico Administrativo - Secretaria y Recepcion Direccién de Administracion y
Finanzas. 3era. Convocatoria

PERFIL DEL CARGO

Cargo: Técnico Administrativo - Secretaria y Recepcion DAF
Dependencia: Direccion de Administracion y Finanzas.

Cargo/Funcion: Secretaria y Recepcion de la Direccién de Administracion y Finanzas
Supervisado por: Direccién de Administracion y Finanzas

Numero de Vacancias: uno (1)

Sueldo: Gs. 3.300.000 (guaranies tres millones trescientos mil). IVA Incluido.
Inicio y fin de postulacion: 19 al 20 de octubre de 2026, de 07:30 a 10:30 horas.

Carga Horaria: 35 horas semanales, lunes a viernes de 07:00 a 14:00 horas.
Vigencia: A partir del 01 de noviembre hasta el 31 de diciembre de 2026.

REQUISITOS GENERALES DE POSTULACION

a) Tener nacionalidad paraguaya.

b) Estudiante universitario de carreras en el drea de Ciencias Empresariales, estar cursando como minimo
el cuarto semestre, tales como Administracion de Empresas, Economia, Ciencias Contables, Ingenieria
Comercial u otras carreras afines.

¢) Manejo de herramientas informaticas (planillas electronicas y procesadores de textos), cursos de
Secretariado Ejecutivo.

d) Buena reputacion.

e) Aptitud para desempefarse en el cargo y trabajar en equipo con espiritu proactivo.

f) Experiencia en funciones similares con experiencia minima de 6 (seis) meses (demostrable con
certificado de trabajo).

DOCUMENTACION DE RESPALDO

a) Copia, autenticada por Escribania Publica, de la Cédula de Identidad Civil vigente (Excluyente).

b) Curriculum vitae actualizado con una (1) foto tipo carné original (Excluyente). No se admite foto
impresa.

¢) Copia de Constancia o Certificado de Estudios de la Facultad, autenticados por Escribania Publica
(Excluyente).

d) Copias de cursos de capacitacién, vinculados al perfil requerido.

e) Declaracion Jurada de no hallarse en las inhabilidades previstas en las Leyes y Reglamentos, de no
haber sido beneficiado por el Programa de Retiro Voluntario, y de no haberse acogido al Régimen
Jubilatorio, a excepcion de la docencia y la investigacion cientifica (Excluyente). Este documento debe
ser descargado de la pagina web de la Institucion, que se encuentra junto con la convocatoria, en el
apartado de Concursos Externos.

f) Certificados o constancias que acrediten la experiencia laboral del candidato, en trabajos anteriores
segun perfil requerido.

DOCUMENTOS A SER PRESENTADOS UNA VEZ ADJUDICADO EL PUESTO

e Certificado original de antecedentes judiciales.

¢ Certificado original de antecedentes policiales.

! OBSERVACION: Aquellos postulantes cuya educacién formal verificada sea inferior o superior a la

. estrictamente requerida en el perfil del cargo, quedaran excluidos en atencion al criterio de sub o
| sobrevaloracion de los requisitos del puesto en los concursos pblicos.

| Presentar los documentos mencionados en el numeral 2, en sobre cerrado, que seran recepcionados desde

el dia 19 al 20 de octubre de 2026; de 07:30 a 10:30 horas.

Prueba de conocimiento, Test Psmometnco y entrewsta el viernes 23 de octubre de 2026 a las 08:00 horas.

Para mas informes, al correo rrhh@cep! ' Departamento de Talento Humano del Colegio

Experimental Paraguay — Brasil 0 al telefono 021 338 9518, interno 126.

Asuncion, 15 de octubre del 2026. - y _
L of. Dr. Imachuca Ocampos

Director General
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PONDERACION
FACTORES DE EVALUACION Gmoug‘ém" PUNTAJES
PUNTAJES PARCIALES
A) FORMACION ACADEMICA 20 Puntos
=  Estudiante Universitario de carreras del area de Ciencias (10P) N
Empresariales como: Administracion de empresas, Economia,
Ciencias contables, Ingenieria comercial, cursando como minimo el
4° (sexto) Semestre
= Certificado de Curso de Secretario Ejecutivo (7P)
= (Certificados de Cursos de Informatica (3p)
B) EVENTOS DE CAPACITACION 15 Puntos
La acreditacion de los eventos de capacitacion se puntuara segdn la
siquiente clasificacion:
= Por cada constancia o certificado que este directamente relacionado al (12 P)
cargo concursado, hasta un maximo de 03 (tres) constancias. (4P cada
uno)
= Capacitaciones de caracter transversal, hasta un maximo de 03 (tres) (3P)
constancias: (1P cada uno)
Entre ambos tipos de capacitaciones no podra superar los 15 P.
C) EXPERIENCIA LABORAL 15 Puntos
= (Constancia de Experiencia Laboral Especifica relacionada directamente al
cargo concursado, de un (01) afio como minimo (10P)
= Constancia de Experiencia General Laboral, de dos (02) afios como
minimo ' (5P)
D) EVALUACION DE CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES: 20 Puntos
= Evaluacion de conocimientos generales relacionadas al cargo y
Reglamento Interno del CEPB-UNA (10P)
| = Evaluacién de conocimiento de idioma Guarani (5P)
| = Evaluacion de Informatica (planillas electrénicas y procesadores de textos, (5P)
elc.)
E) TEST PSICOTECNICO 10 Puntos
= Evaluacion psicotécnica (10P)
F) ENTREVISTAS 20 Puntos |
= Entrevista de evaluacion por la Comision de Seleccion. (20P)
PUNTAJE TOTAL A OBTENER POR EL POSTULANTE: 100 PUNTOS |
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BASES Y CONDICIONES

Los documentos deberan ser presentados en sobre cerrado, en formato impreso, firmados y

foliados.

- En la fecha de presentacion de la postulacion se entregara una contrasefia de recepcion de la misma.
No se admitirdn postulaciones cumplido el plazo de cierre de la convocatoria.

- Todas las postulaciones recepcionadas seran puestas a consideracion de la Comisidn de Seleccién del
Concurso para la Evaluacion Documental.

- El Departamento de Talento Humano publicara a partir de las 48 (cuarenta y ocho) horas, en los medios
habilitados para el efecto, la lista de admitidos y de los no admitidos, con las observaciones
correspondientes de cada caso.

Los postulantes admitidos deberdn presentarse para la prueba de conocimiento, test psicométrico y

entrevista.

- La Prueba de conocimientos y habilidades estara relacionada a conocimientos sobre el cargo
concursado y Reglamento Interno del CEPB-UNA,

tps://www.cepb.una.py/web/images/pdf/REGLAMENTOINTERNO.pdf asi como una evaluacién en
lengua guarani.

- Luego de las pruebas de conocimientos se procedera a desarrollar el test psicométrico a cargo de una
Psicdloga Institucional.

- Seguidamente la entrevista, que consiste en la fase final del proceso de seleccién realizado con el
objetivo de obtener informacién directa sobre los conocimientos, experiencias, habilidades, actitudes
e intereses personales del postulante, si el mismo es apto o no para el trabajo. La entrevista estara a
cargo de uno o dos de los miembros de la Comisidn de Seleccidn.

- Los postulantes en todo el proceso seran identificados por los tres Gltimos digitos de su Cédula de
Identidad (cddigo alfanumérico).

- En la Evaluacion se tendra en cuenta la formacién académica, eventos de capacitacién, experiencia
laboral general y especifica, prueba de conocimientos relacionados al cargo, test psicométrico y
entrevista, cada item tendra un puntaje, cuya sumatoria total es de 100 puntos.

- La convocatoria podrd declararse desierta, total o parcialmente, en caso de que exista solo una (1)
postulacién o que no haya postulaciones para el puesto en concurso, en tales situaciones debera
realizarse un nuevo llamado bajo las mismas bases y condiciones, o ajustes, segun sea el caso.

El Postulante tendra las siguientes obligaciones:
Deberd suministrar informacién curricular veraz en su postulacion y proporcionar los documentos,
certificados y titulos que sean requeridos por parte de la Comision de Seleccion, ya que la falta de

presentacion de los mismos o de una forma incorrecta, sera causal de exclusion automatica.

Presentarse en el lugar y hora indicada, en la forma establecida para las evaluaciones que se efectien en
el marco del concurso.

Informarse de los resultados a través de los medios establecidos para el efecto, pagina web de la
Institucion.

Denunciar por escrito cualquier irregularidad del Concurso ante la Comision de Seleccion.
Aquellos postulantes cuya educacién formal verificada sea inferior o superior a la estrictamente requerida
en el perfil del cargo, quedaréan excluidos en atencién al criterio de sub o sobrevaloracién de los requisitos

del puesto en los concursos publicos.

El postulante no podra continuar a la siguiente etapa del Proceso de Seleccién en caso de no completar
en su totalidad cada fase.

DEPARTAMENTO DE TALENTO HUMANO - CEPB
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