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1- Recibir, atender y derivar al público en general que ingresa a la Agencia. 

2- Atender y derivar las consultas telefónicas a  las  Áreas competentes. 
3- Realizar y derivar llamadas telefónicas regionales, nacionales e internacionales. 
4- Gestionar el registro de comunicaciones entrantes y salientes de la Agencia. 
5- Gestionar el registro de ingreso del público en general a la organización 

Nivel de formación:  Secundario (finalizado).  Estudios Complementarios: Alto conocimiento de la operatividad de 
conmutadores y/o centrales telefónicas (no excluyente). Conocimiento de reglas de protocolo. 
Situación de revista:  Pertenecer a Planta Permanente del  Escalafón General. Pueden postularse   Contratados.  
Horario de trabajo:  Turno mañana. 
Experiencia requerida : No inferior a un año en tareas afines. 
Competencias requeridas:  Orientación al ciudadano/ Proactividad/ Tolerancia a las presiones/  Relaciones 
interpersonales/  Atención y concentración/ Habilidades de comunicación/ Adaptabilidad y flexibilidad.. 
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