
 

 
SECRETARIA GENERALDE LA 

GOBERNACION 
 

DIRECCION DE MEDICINA DEL TRABAJO 120123 

 

PERSONAL ADMINISTRATIVO  

1 

 

1- Realizar la administración de agenda diaria de turnos. 

2- Responder las consultas telefónicas. 

3- Realizar atención mesa de entrada. 

 
Nivel de formación: Secundario (finalizado). 
Situación de revista: Pertenecer a Planta Permanente del  Escalafón General. Pueden postularse   Contratados.  
Horario de trabajo: Turno mañana.  
Experiencia necesaria: Conocimiento de herramientas  Word y Excel.  
Competencias requeridas: Tolerancia a las presiones/ Relaciones interpersonales/ Atención y concentración/ 
Método y orden de trabajo/ Trabajo en equipo. 
 

CIERRE DE CONVOCATORIA: 20 de Octubre de 2016 


