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ADMINISTRATIVO COMPRAS 
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1-Ejecutar actividades relacionadas con compras directas de bienes y servicios, contratación 

de pasajes y hotelería, entre otros. 

2- Efectuar la contratación de servicios gráficos. 

3- Realizar el control y  conformación de facturación y seguimiento de trámites. 

4- Ejecutar los procesos de compras a través de subastas electrónicas. 

Nivel mínimo de formación: Secundario (finalizado). 
Situación de revista: Pertenecer a Planta Permanente  o Contratados del  Escalafón General del Poder Ejecutivo 

Provincial. 
Experiencia: Nociones en diseño y en procesos de impresión (formatos, tipo de papel, encuadernación). 

Horario de trabajo: Turno intermedio. 

Competencias requeridas: Orientación al Ciudadano/ Método y orden de trabajo/Proactividad/ Tolerancia a las 

presiones/ Atención y concentración/ Relaciones Interpersonales/ Habilidades de comunicación/ Capacidad de 

análisis y síntesis/Capacidad de planificación y organización/ Adaptabilidad y flexibilidad. 
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