| aﬁ‘ Jefatura de Area de
GOBIERNO DE LA 3 . Planif. de RR.HH.

PROVINCIA DE

CORDOBA

CONVOCATORIA INTERNA DE RECURSOS HUMANOS

La Direccion de Adm. y Planif. de Recursos

Humanos realiza una convocatoria interna MINISTERIO DE EDUCACION

de Personal paie Cump]lr funciones en: DIRECCION DE JURISDICCION DE ASUNTOS
) ) LEGALES
Cod. Referencia: Sector de desempefio: SECCION APOYO
ADMINISTRATIVO DE LA SECRETARIA DE GESTION
170006 ADMINISTRATIVA
Puesto: Cantidad:

4
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Descripcion:

1- Realizar la recepcion, el registro en SUAC y la derivacion de tramites.

2- Redactar notas, comunicaciones y providencias de mero tramite.

3- Receptar y derivar documentacion a las areas pertinentes.

4- Compilar y mantener registro fisico e informatizado de los Actos Administrativos.
5- Realizar tareas de archivo.

6- Fotocopiar documentacion obrante en el sector.

Requisitos Indispensables:

Nivel de formacién: Secundario (finalizado).

Situacion de revista: Pertenecer a Planta Permanente del Escalafon General. Pueden postularse
Contratados.

Experiencia requerida : Conocimiento de Procedimiento Administrativo vigente. Herramientas
informaticas. Manejo de correo intranet Lotus Notes y sistema informético SUAC.

Horario de trabajo: 2 postulantes turno mafiana 2 postulantes turno tarde .

Competencias requeridas:  Proactividad/ Relaciones interpersonales/ Capacidad de planificacion y
organizacion/ Atencién y concentracion/ Método de orden y trabajo/ Habilidades de comunicacion/
Adantabhilidad v flexibilidad.

CIERRE DE CONVOCATORIA: 17 de julio de 2013

Los/as interesados/as deben enviarsu CV a la Se debe contar con la
siguiente casilla de mail, sin omitir experiencia, correspondiente

telefono y horaric de trabajo actual: de
la jurisdiccion en la cual presta
servicios actualmente.

postulantesconvocatoriainterna@cba.gov.ar;
en el asunto se debera

Ministerio de Administracion y Gestion Publica
Secretaria de Capital Humano
Direccion General de Planificacion y Desarrollo del Capital Humano
Direccion de Administracion y Planificacion de RR.HH.




