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NIVEL: C - MANDO MEDIO SUPERIOR
CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO
DENOMINACION: OFICINA DE COORDINACION DE UJIERES

OBJETIVO: Colaborar con el proceso administrativo con relacién al control y
notificaciones a nivel pais.

RESPONSABILIDAD ANTE

La Defensoria General.

AUTORIDAD DIRECTA SOBRE
Funcionarios y técnicos a su cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Recepcién de documentos respaldatorios para el pago en concepto de viatico a los
funcionarios con cargo de Ujier del MDP,

2. Control y cotejo de los documentos remitidos,

3. Verificacion de la marcacién de entrada y salida de los funcionarios ujieres, a fin
de que coincidan con la fecha en que fue realizada la marcacién,

4. Indicar a los funcionarios ujieres la manera correcta de presentar sus informes en
caso de duda o presentacién incompleta o incorrecta,

5. Remitir el listado de funcionarios que han cumplido con todos los requisitos para
el cobro de viatico, conforme el Circular C.U. N° 1/2019, a la Direccién de
Administracién y Finanzas, y

6. Servir de canal entre los funcionarios ujieres y la Institucién para comunicar
cuestiones referentes a sus labores.

AUSENCIA TEMPORAL
La Defensora General designara al responsable en caso de ausencia temporal.
PERFIL DESEABLE DEL CARGO

Formacioén
- Estudio Universitario de las Carreras de Abogacia o Carreras afines.
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PERFIL ALTERNATIVO DEL CARGO

Experiencia
- Experiencia en cargos y funciones similares de 3 afios en adelante.

Conocimientos y Habilidades
- Conocimiento de las disposiciones legales vigentes, que afectan al trabajo del area.

- Capacidad de Planificacién y Organizacidn.

- Liderazgo. Capacidad de negociacidn; Capacidad para trabajar bajo presion

- Manejo de conflictos. Diligente y expeditivo

- Capacidad para prever nuevas situaciones y toma de decisiones oportunas

Discreto y prudente el manejo del manejo de la informacién

Buen manejo de las relaciones interpersonales. Trabajo en equipo

- Actitud proactiva y dinamismo para gestionar su trabajo y las de sus colaboradores
orientado a resultados.

- Capacidad en centrarse en el logro de metas y objetivos, en coherencia con la mision
Institucional.

OTROS

-Manejo de herramientas y utilitarios informaticos, Word, Excel, PowerPoint, correo
electrénico.

IDIOMAS
- Castellano
- Guarani
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