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1- Recibir, registrar, caratular y diligenciar todo expediente y documentación que 

ingrese a la mesa de entradas utilizando SUAC. 

2- Brindar atención e información al ciudadano. 

3- Atender a clientes internos. 

 

 
Nivel  mínimo de formación: Secundario (finalizado). 
Situación de revista: Pertenecer a Planta Permanente  o Contratados del  Escalafón General del Poder Ejecutivo Provincial. 
Experiencia requerida: Poseer al menos 6 meses de experiencia en puestos similares (No excluyente). 
Se requiere: Manejo de Sistema SUAC. Conocimiento de Sistema de Gestión de Calidad (No excluyente) y de normas de 
procedimiento administrativo. 
Horario de trabajo: Turno Tarde. 
Competencias requeridas: Orientación al Ciudadano/ Proactividad/ Tolerancia a las presiones/ Relaciones interpersonales/ 

Capacidad Atención y concentración/ Método y orden de trabajo/ Habilidades de comunicación/ Adaptabilidad y flexibilidad.  
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