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ADMINISTRATIVO DE ARCHIVO 2 

1- Receptar, verificar y controlar la documentación asamblearia y general. 

2- Archivar y ordenar la documentación. 

3- Realizar tareas administrativas varias.  

 

Nivel  mínimo de formación: Secundario (finalizado). 
Situación de revista: Pertenecer al Escalafón General del Poder Ejecutivo Provincial: Planta Permanente Tramo 

Ejecución  o Contratados. 
Requisitos del puesto: Se requiere capacidad física para manipular cajas en estanterías.  
Horario de trabajo: 1 agente turno mañana y 1 agente turno tarde. 
Competencias requeridas: Orientación al ciudadano / Proactividad / Relaciones interpersonales / Capacidad de 

planificación y organización / Atención y concentración / Método y orden de trabajo / Adaptabilidad y flexibilidad / 

Trabajo en equipo. 
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