{ = GOBIERNO DE LA
3:- S PROVINCIA DE Area de Planificacién de

— CORDOBA Recursos Humanos

CONVOCATORIA INTERNA DE RECURSOS HUMANOS

La Direccién de Administraclén y Planificacién de
Recursos Humanos realiza una convocatoria
int d L lirfunci : .
internade personal paracumplir funcionesen MINISTERIO DE GESTION PUBLICA.
Cdédigo de Referencia:

DIRECCION DE MEDICINA DEL TRABAJO

120095

Puesto: Cant.:

ADMINISTRATIVO SUAC

Descripcién:

1- Receptar, caratular, tipificar y distribuir tramites, citaciones y correos.
2- Informar al publico sobre el estado de tramites.

3- Diligenciar y archivar Oficios Judiciales.

Requisitos indispensables:

Nivel de formacion: Secundario (finalizado).

Situacion de revista: Pertenecer a Planta Permanente del Escalafén General. Pueden postularse Contratados.
Horario de trabajo: Turno mafiana.

Experiencia requerida: Manejo de herramientas informaticas (Word, Excel, Lotus). Manejo sistema SUAC.
Competencias requeridas: Orientacion al ciudadano/ Proactividad/ Tolerancia a las presiones/ Relaciones

interpersonales/ Capacidad de planificacion y organizacion/ Atencion y concentracion/ Método y orden de trabajo/
Habilidades de Comunicacion.

CIERRE DE CONVOCATORIA: 14 de octubre de 2015

IMPORTANTE:
autorizacién por
escrito del responsable de Recursos

- Humanos
postulantesconvocatoriainterna@cba.gov.ar

consignar la referencia
del puesto y ministerio al que se postula.

Ministerio de Gestiéon Publica
Secretaria de Capital Humano

Direccién General de Desarrollo de Capital Humano
Direccién de Administracién y Planificacién de Recursos Humanos




