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ADMINISTRATIVO 1 

1. Realizar atencion telefonica y al publico en general. 

2. Confeccionar planillas de denuncias. 

3. Redactar notas e informes. 

 

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

Ejecución  o Contratados. 
Experiencia requerida: Manejo de paquete Microsoft Office (excluyente). Atención al público y redacción. 
Requisitos deseables: Conocimiento en materia ambiental. 
Horario de trabajo: Turno tarde. 
Competencias requeridas: Orientación al ciudadano / Proactividad / Tolerancia a las presiones / Capacidad de 

análisis y síntesis / Relaciones interpersonales / Método y orden de trabajo / Habilidades de comunicación / 

Adaptabilidad y flexibilidad. 
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