»» GOBIERNO DE L A PROVINCIA DE ENTRE

| BELA GOBERNACIGN JJCORDOBA | ToDOS

CONVOCATORIA INTERNA

DE RECURSOS HUMANOS

La Direccién de Administracion y Planificacion APROSS
gi(?[ Recu(;sos Humalnos realiza Llj'n? cor]vocatori%z SUBDIRECCION DE JURISDICCION
interna de personal para cumplir funciones en: ~ PRESTACIONES
Cédigo de Referencia: SECCION DISCAPACIDAD Y SALUD
MENTAL
100001
Puesto: Cant.:

ADMINISTRATIVO

Descripcion:
1- Cargar tramites en sistema informatico SUAC y EXCEL.
2- Receptar, registrar y distribuir Expedientes y Tramites.
3- Brindar atencion al publico y responder llamadas telefénicas de afiliados y prestadores.
4- Planificar, organizar y administrar la documentacion fisica y digitalmente.
5- Reunir y evaluar material, analizando su contenido, como asi también organizar y mantener
actualizada la documentacion del archivo.
6- Archivar todos los documentos fisicos originales.

Requisitos indispensables:

Nivel minimo de formacion: Secundario (Finalizado).
Situacioén de revista: Pertenecer a Planta Permanente o Contratados del Escalafén General del Poder

Ejecutivo Provincial.

Experiencia requerida: Estudios o conocimiento de archivologia (No excluyente).

Horario de trabajo: Turno Mafiana

Competencias requeridas: Orientacién al Ciudadano/ Proactividad / Método y orden de trabajo/ Adaptabilidad y

flexibilidad /Capacidad de Planif. y organizacion/ Atencion y Concentracion/ Tolerancia a las presiones.

CIERRE DE POSTULACION: 09 de Mayo de 2017

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:

postulantesconvocatorlalnFerna(ac!{a.gov.ar. Jurisdiccion en la cual presta servicios actualmente.
Enel Sl debe co.ns.lgnAar.el C°d'9°.de El formulario de Autorizacién debe descargarse del
referencia del puesto y la jurisdiccion del mismo. Portal Oficial de Gobierno

Empleados/Convocatorias Internas

Direccion General de Desarrollo de Capital Humano

Secretaria de Capital Humano
Secretaria General de la Gobernacion




