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1- Realizar la redacción de notas y pases. 

 
2- Elaborar informes y proyectos de resoluciones. 

 
3- Confeccionar actas de reuniones de la Secretaría. 

Nivel de formación: Universitario (en curso avanzado/finalizado). Título: Derecho. Notariado  
Situación de revista: Pertenecer a Planta Permanente del  Escalafón General. Pueden postularse   Contratados.  
Experiencia y conocimientos requeridos: Experiencia mínima 2 años en áreas legales, jurídicas o despacho de la 
Administración Pública Provincial (excluyente). Orientación en derecho administrativo y servicios públicos (no 
excluyente). Manejo de PC y Sistema Lotus  
Horario de trabajo: Turno tarde. 
Competencias requeridas: Proactividad/ Tolerancia a las presiones/ Capacidad de análisis y síntesis/ Relaciones 
interpersonales/ Capacidad de planificación y organización/ Atención y concentración/ Método y orden de trabajo/ 
Adaptabilidad y flexibilidad. 

CIERRE DE CONVOCATORIA: 10 de Julio de 2014 


