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INGRESO Y PROMOCION DE PERSONAS
GESTION DE CONCURSOS

BASES Y CONDICIONES

PUESTO: OFICIAL DE SECRETARIA Il DEL JUZGADO DE PRIMERA INSTANCIA EN LO
CIVIL, COMERCIAL Y LABORAL DEL 12 TURNO - CIRCUNSCRIPCION JUDICIAL DE

GUAIRA
1. DESCRIPCION DEL PUESTO
Denominacion OFICIAL DE SECRETARIA 11
Ublcaflon_ en la estructura Puesto Semi especializado - Nivel 2
organizativa
Unidad de la que depende Juzgado de Primera Instanag enlo C.lvzl., ,Come{”c.zal y
. Laboral del 12 Turno de la Circunscripcion Judicial

directamente .

de Guaird
Ubicacion Fisica Villarrica, Guaird
Vacancias 1 (uno)

‘. 2.619.010 gs. (Dos millones seiscientos diecinueve

Remuneracion g .

mil diez 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.]. 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, segun 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

DENOMINACION DEL PUESTO DE

OFICIAL DE SECRETARIA 11
TRABAJO

3.2. Tareas del Puesto

PRINCIPALES TAREAS DEL PUESTO DE TRABAJO

1. Recibe los escritos y documentos presentados por los profesionales, los agrega a sus respectivos
expedientes y entrega al Actuario para la providencia respectiva.

2. Registra los expedientes en el libro de entradas e indices y remite los mismos a Estadistica
Judicial.

3. Armay folia los expedientes, y los entrega al Actuario.

4. Ordena, clasifica y guarda todos los expedientes asignados a su Secretaria.

5. Exhibe los expedientes cuando estos sean solicitados por los profesionales.

6. Entrega expedientes a los profesionales, previa autorizacion del Actuario.

7. Lleva personalmente expedientes a Estadistica Judicial, Fiscalia, CAmara de Apelacién, Corte
Suprema de Justicia y otros, registrando todos estos movimientos para rendir cuenta sobre ellos.

8. Prepara notas en caso de la no realizacidn de audiencias fijadas por el Juez para dejar asentado lo

ocurrido en cada expediente.

3.3. Requisitos del Puesto de Trabajo

Componente Excluyente
EXPERIENCIA 1 afio en instituciones del sector publico o privadas No
LABORAL GENERAL
EXPERIENCIA 1 afio en cargos inferiores dentro de una Secretaria o No

LABORAL ESPECIFICA | Juzgado

EDUCACION FORMAL O | Cursando el 42 Curso (Plan anual) o 72 semestre (Plan

ACREDITADA semestral) de la Carrera de Derecho como minimo .
PRINCIPALES

CAPACITACIONES Cursos relacionados al Derecho, Informatica No
ACREDITADAS

Conocimiento de herramientas informaticas, sistema de archivos de
expedientes, relaciones humanas y publicas. Conocimientos amplios del

PRINCIPALES Codigo de Organizacidn Judicial, Cédigos de la Jurisdiccion, acordadas de la
COMPETENCIAS Corte Suprema de Justicia. Habilidad comunicacional en idiomas oficiales,
espafiol y guarani. Alta capacidad de Atencién, buen nivel de Vigor y
Responsabilidad.
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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
5 1.2 Experiencia Laboral Especifica ** 10
§ 1.2.1. Mas de 2 afios 10
& E 1.2.2. Mas de 1 afio a 2 afios 7
% e 1.2.3. 1 afio 4
S
@ '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
g § S 2.3.1 Conocimiento Especifico para el Puesto 20
N p— m
= m QO
- & e 2.3.2 Aptitud Psicotécnica para el Puesto 40
TOTAL 100

*Experiencia Laboral General: se considerard 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: serdan 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.

5. POSTULACION AL CONCURSO

Las carpetas de postulacién deberan ser recibidas hasta 15 (quince) dias corridos
posteriores al de la primera publicacién en la Pdgina 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 postulacion al cargo abierto a concurso.

e  Curriculo actualizado con:

e Copias de constancia de escolaridad (autenticado por escribania)
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e Copias de certificados de cursos realizados: relacionados al Derecho, Ofimatica
(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 de la C.S.].).

e Fotocopia Autenticada de Cédula de Identidad Policial.

e Certificado Original de Antecedentes Judiciales.

e Declaracién 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 Certificado de Vida y Residencia.

6. CRONOGRAMA DEL CONCURSO

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.S.].

a
12 5 dias hdbiles, vencido el plazo de la recepciéon de
VERIFICACION DOCUMENTAL carpetas
28 10 dias habiles a partir de la Publicacion de
- postulantes incluidos en el concurso en la Pag.
EVALUACION CURRICULAR Web de la C.S.]., resultante de la Verificacion
Documental.
3a

EVALUACION PRESENCIAL 20 dias corridos culminado el plazo de la segunda

., .. etapa de evaluacion
3.1. Evaluacion de Conocimientos p

3.2. Evaluacién de Aptitud Psicotécnica

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).
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7. COMITE DE EVALUACION

e Unidad técnica de la Direcciéon General de Recursos Humanos responsable
de la Gestidn integral del Concurso.

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

8. COMITE DE SELECCION
Sera integrado por:

e Prof. Dr. Luis Maria Benitez Riera- Ministro Superintendente
e Prof. Dr. Manuel Dejesis Ramirez Candia — Ministro Superintendente

e Abg. Derlis Rodriguez Elizaur - Presidente, Consejo de Administraciéon
Judicial de la Circunscripcion de Guaira

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

e Juez del Juzgado de Primera Instancia Civil, Comercial y Laboral del 1¢
Turno de la Circunscripcién Judicial de Guaira



