
 

MINISTERIO DE GOBIERNO 

SUBSECRET. DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA 

SUAC 240018 

AGENTE SUAC 4 

1. Recibir, registrar, caratular y diligenciar, a través del SUAC, todo expediente, 

nota y/o documentación que ingrese a la Mesa de Entradas.  

2. Brindar atención e información al ciudadano. 

3. Manejar bolsines, despachar correo, cartas y documentos. 

 

 
Nivel mínimo de formación:Secundario (finalizado). 

Situación de revista:Pertenecer al Escalafón General del Poder Ejecutivo Provincial: Planta Permanente Tramo 

Ejecución o Contratados. 

Experiencia requerida: Se valorará experiencia en Mesa de Entrada y/o puestos similares (no excluyente). 

Formación deseable:Conocimiento del Sist. de Gestión Calidad y de Normas de Procedimiento Administrativo. 

Observaciones:Se requieren dos personas para el turno mañana y dos para el turno tarde, para desempeñarse 

en dos edificios diferentes: uno sito en calle Av. Castro Barros Nº 146 y otro en Hipólito Irigoyen Nº 494. 

Competencias requeridas:Orientación al ciudadano / Proactividad/ Tolerancia a las presiones/ Relaciones 

interpersonales / Atención y concentración/ Método y orden de trabajo/ Habilidades de comunicación. 

 

CIERRE DE POSTULACIÓN: 4 de julio de 2018 

 


