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1- Realizar los pases y seguimientos de notas, de manera tal que se logre dar respuesta en 

tiempo y forma a los trámites que requieren la intervención del área.  

2- Colaborar en la coordinación y administración de la agenda del Responsable del 

Observatorio. 

3- Coordinar y colaborar con las diferentes áreas relacionadas al Observatorio, con el fin de 

trabajar de manera eficiente.  

Nivel  mínimo de formación: Secundario (Finalizado). Título: Preferentemente Bachiller con orientación en 

Administración (No excluyente). 
Situación de revista: Pertenecer al Escalafón General del Poder Ejecutivo Provincial: Planta Permanente Tramo 

Ejecución  o Contratados. 
Experiencia requerida: Manejo de Procesadores de textos y Planillas de cálculos. 
Horario de trabajo: Turno Mañana 
Competencias requeridas: Proactividad/ Relaciones interpersonales/ Capacidad de planificación y 

organización/ Método y Orden de Trabajo/Habilidades de comunicación/ Adaptabilidad y flexibilidad. 
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