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CONVOCATORIA INTERNA

DE RECURSOS HUMANOS

La Direccion de Administracion y Planificacion MINISTERIO DE GOBIERNO

de Recursos Humanos realiza una convocatoria
interna de personal para cumplir funciones en:

SUBSECRET. DE GESTION ADMINISTRATIVA
Caodigo de Referencia:

240018 SUAC

Puesto: Cant.:

AGENTE SUAC 4

Descripcion:

1. Recibir, registrar, caratular y diligenciar, a través del SUAC, todo expediente,
nota y/o documentacién que ingrese a la Mesa de Entradas.
Brindar atencion e informacion al ciudadano.

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

Requisitos indispensables:
Nivel minimo de formacion:Secundario (finalizado).
Situacion de revista:Pertenecer al Escalafén General del Poder Ejecutivo Provincial: Planta Permanente Tramo
Ejecucion o Contratados.
Experiencia requerida: Se valorara experiencia en Mesa de Entrada y/o puestos similares (no excluyente).
Formacién deseable:Conocimiento del Sist. de Gestion Calidad y de Normas de Procedimiento Administrativo.
Observaciones:Se requieren dos personas para el turno mafiana y dos para el turno tarde, para desempefiarse
en dos edificios diferentes: uno sito en calle Av. Castro Barros N° 146 y otro en Hipdlito Irigoyen N° 494.
Competencias requeridas:Orientacion al ciudadano / Proactividad/ Tolerancia a las presiones/ Relaciones
interpersonales / Atencién y concentracién/ Método y orden de trabajo/ Habilidades de comunicacion.

CIERRE DE POSTULACION: 4 de julio de 2018

IMPORTANTE:
Se debe contar con la correspondiente autorizacion
por escrito del responsable de Recursos
Humanos/Jefe Inmediato Superior de la

Los/las interesados/as deben enviar adjunto su
CV nominativo a la siguiente casilla de correo:
postulantesconvocatoriainterna@cba.gov.ar.

Enel Eslioc debe co'ns'ign'arsl cédigo.de Jurisdiccién en la cual presta servicios actualmente.
referencia del puesto y la jurisdiccion del mismo. El formulario de Autorizacion debe descargarse del
Solo podra participar en una convocatoria Portal Oficial de Gobierno
activa a lavez. Empleados/Convocatorias Internas
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