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1- Atender y responder llamados telefónicos y la correspondencia dirigidos a Presidente, Vicepresidente y 

Gerente General. 
2- Convocar a reuniones de Directorio utilizando los canales establecidos para tal fin. 
3- Organizar la logística de viajes según los procedimientos protocolares para tal fin. 
4- Participar y realizar la memoria de las reuniones del gerente General con los Gerentes de cada área. 

Nivel de formación:  Secundario (finalizado).  Estudios Complementarios: Herramientas informáticas. Nivel medio 
de inglés. Conocimiento de Portugués.  Conocimiento de reglas de protocolo (no excluyente). 
Situación de revista:  Pertenecer a Planta Permanente del  Escalafón General. Pueden postularse   Contratados.  
Horario de trabajo:  Turno mañana. 
Experiencia requerida : No inferior a dos años en tareas afines. 
Competencias requeridas:  Orientación al ciudadano/ Proactividad/ Tolerancia a las presiones/  Relaciones 
interpersonales/ Capacidad de planificación y organización/ Atención y concentración/ Habilidades de comunicación/ 
Adaptabilidad y flexibilidad.. 
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