AL BIERNO DE LA
(#&S| PROVINCIA Dt Area de Planificacién de

I CORDOB A Recursos Humanos

CONVOCATORIA INTERNA DE RECURSOS HUMANOS

La Direccion de Administraclon y Planificacién de MINISTERIO DE GESTION PUBLICA

Recursos Humanos realiza una convocatoria

interna de personal para cumplir funciones en: SECRETARIA DE CAPITAL HUMANO

Caédigo de Referencia: DIRECCION DE MEDICINA DEL TRABAJO
120096

Puesto: Cant.:

PERSONAL ADMINISTRATIVO

Descripcion:
1- Realizar atencion al publico brindando informacién solicitada.
2- Realizar el ingreso y seguimiento de expedientes.
3- Redactar notas administrativas.

4- Efectuar tareas de archivo.

Requisitos indispensables:

Nivel de formacién: Secundario (finalizado).

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

Experiencia necesaria: Manejo de Word, Excel, People Net y Lotus.

Competencias requeridas: Orientacion al ciudadano/ Tolerancia a las presiones/ Relaciones interpersonales/
Capacidad de planificacién y organizacion/ Atencién y concentracién/ Método y orden de trabajo/ Adaptacion y
flexibilidad/ Trabajo en equipo.

CIERRE DE CONVOCATORIA: 26 de octubre 2015.

IMPORTANTE -
] autorizaclén por
escrlto del responsable de Recursos
Humanos S

pnstulantesconvocatonamterna@cba gov.ar
: “consignar la referencia
del puesto y mlnisterio al que se postula.

Ministerio de Gestién Publica
Secretaria de Capital Humano

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




