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1- Realizar el  ingreso, egreso y seguimiento de expedientes. 

2- Redactar notas administrativas. 

 

 
Nivel de formación: Secundario (finalizado). 
Situación de revista: Pertenecer a Planta Permanente del  Escalafón General. Pueden postularse   Contratados.  
Horario de trabajo: 2 postulantes turno mañana. 2 postulantes  turno tarde. 
Experiencia necesaria: Manejo de Sistema People Net, Lotus, Word y Excel.  
Competencias requeridas: Tolerancia a las presiones/ Relaciones interpersonales/ Capacidad de Planificación y 
organización/ Atención y concentración/ Método y orden de trabajo/Adaptabilidad y flexibilidad/ Trabajo en equipo. 
 

CIERRE DE CONVOCATORIA: 8 de Abril de 2016 


