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) CODIGO: No Aplica
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Estratégico
‘ NIVEL DE
CARGO: Asistente Administrativo
AUTORIDAD:
Operativo (X)
DEPENDENCIA: Direccion General de Fomento Industrial
OBJETIVO DEL CARGO

«  Realizar actividades administrativas de apoyo a la direccién correspondiente, aplicando las normas y procedimientos vigentes, en

tiempo y forma oportuna.

NIVEL DE AUTORIDAD DEL CARGO

REPORTA A:
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» Director de Producto y Empleo Nacional / Regimenes Especiales / Desarrollo Industrial / Politica Automotriz Nacional.
SUPERVISA A

= No aplica.

SUSTITUCIONES:

* En caso de ausencia temporal, asumira sus funciones el Técnico de Producto y Empleo Nacional / Regimenes Especiales / Desarrollo

Industrial / Politica Automotriz Nacional.

NIVEL DE RESPONSABILIDAD DEL CARGO

= Elaborar notas, circulares, memorandos, proyectos de resolucion y cualquier tipo de documento a ser suscripto por el Ministro de
Industria y Comercio u otra autoridad.

= Remitir las Resoluciones biministeriales al Ministerio de Hacienda, una vez que se encuentre firmado por el Ministro de Industria y
Comercio.

» Realizar seguimiento a las notas, memorandos, proyectos de resolucion y demas documentos originados en la direccion.

» Mantener ordenado y actualizado el archivo de toda la documentacién recibida y remitida.

= Atender a las personas que acudan a la direccion, como también las consultas de las distintas dependencias del Ministerio de Industria y
Comercio, respecto a las funciones relacionadas con la direccién, dentro de su area de competencia.

» Mantener informado al superior inmediato respecto a las actividades y novedades de su sector, realizando las consultas necesarias en el

momento oportuno.
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»  Asistir al superior inmediato en todo lo que se requiera para una mejor coordinacion de las actividades.
» Realizar cualquier otra tarea relacionada con sus funciones, conforme con las normas y procedimientos vigentes y aquellas que le sean

encomendadas por el superior inmediato.

CUALIDADES REQUERIDAS POR EL CARGO

= Honesto e Integro.
* Diligente y expeditivo.
= Discreto y prudente en el manejo de las informaciones.

* Proactivo y Dindmico para gestionar su trabajo.

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS REQUERIDAS POR EL CARGO

CONOCIMIENTOS:

= Conocimiento de las disposiciones legales vigentes, que afectan a los procesos de la Direccion General de Fomento Industrial.
= Conocimiento del Sistema VUE u otros sistemas informaticos utilizados en la Direccion.

* Manejo de herramientas y utilitarios informaticos: Word, Excel, Power Point, correo electronico o similares.

* Idioma Espafiol.

= [dioma Guarani.

HABILIDADES REQUERIDAS POR EL CARGO:
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» (Capacidad de planificacion y organizacion.
» (Capacidad para trabajar bajo presion.
* Buen manejo de las relaciones interpersonales.

= Qrientacion a resultados: capacidad de centrarse en el logro de metas y objetivos, en coherencia con la misidn institucional.

FORMACION ACADEMICA Y CAPACITACION:

= Estudiante Universitario de las carreras de: Administracion de empresas, Economia, Contabilidad y afines.

EXPERIENCIA PROFESIONAL:

= Experiencia general de 1 (un) afio.

» Experiencia especifica de 6 (seis) meses en el desempefio de funciones afines en el sector publico.

Elaborado por: Coordinador General Revisado por:  Director  General de | Aprobado por: Director General de
Fomento Industrial Fomento Industrial
Blanca Romero Roberto Machuca Roberto Machuca
Firma Firma Firma
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