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INSTITUTO DE PREVISIÓN SOCIAL  
DIRECCIÓN GESTIÓN Y DESARROLLO DEL 

TALENTO HUMANO 

CONVOCATORIA INTERNA 
   
 

Para el cargo de: 

Auxiliar Administrativo 
Sección Mesa de Entrada General e 

Informaciones 
Departamento de Recepción y 

Custodia de Documentos 
Secretaría General 

 
  

INTERESADOS ACERCARSE DESDE EL 25/09/2026 AL 09/10/2026, A LA SECCIÓN SELECCIÓN, INCORPORACIÓN Y MOVIMIENTO DE LA DIRECCIÓN GESTIÓN Y DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO. 

EDIFICIO CAJA CENTRAL. 7° PISO, SITO EN CONSTITUCIÓN Y HERRERA, ASUNCIÓN. TEL: (021) 219 7200  INTERNO: 70220 - 10224 - 10242. 

REQUISITOS 
• Vinculación Laboral: Permanente. 

 
• Competencias Técnicas: Bachiller Concluido. Estudiante Universitario de las Carreras de 

Ciencias Administrativas, Jurídicas o afines. 
 
• Breve descripción de funciones: Recepción, registro, clasificación, control y derivación de 

documentos y expedientes, atención a los funcionarios, recurrentes y público en general, 
colaborar con las distintas áreas de la Secretaría General, entre otras. 

 
• Conocimientos: Manejo de herramientas informáticas/sistemas (Word, Excel y otros), técnicas 

de redacción, manejo de archivo y atención al cliente. Habilidad comunicacional en idiomas 
oficiales (español y guaraní). 

 
• Competencias Personales: Compromiso con la calidad del trabajo, conciencia organizacional, 

confidencialidad, iniciativa, liderazgo, paciencia, tolerancia, integridad, inteligencia emocional, 
trabajo en equipo y responsabilidad. 
 

• Vacancias: 05 (cinco). 
 
• Documentos Requeridos: Curriculum Vitae (con documentación de respaldo). 

 
• Formulario de Presentación: (Ver+) 
• Nota de Postulante: (Ver+) 

 

Dra. Nancy Mabel Franco, Jefa 
Departamento Gestión del Empleo y del Rendimiento 

Lic. Diana Elizabeth Giménez García, Directora 
Dirección Gestión y Desarrollo del Talento Humano 

Lic. Fátima Patricia Alonso, Jefa 
Sección Selección, Incorporación y Movimiento 

Lic. Norma Elizabeth Cabral, Profesional Administrativo 
Sección Selección, Incorporación y Movimiento 
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