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ADMINISTRATIVO 1 

1. Gestionar las liquidaciones procurando mantener la fluidez en las mismas. 

2. Realizar y controlar los depósitos y transferencias en cuentas a proveedores y 

a distintos organismos relacionados con las funciones del organismo. 

3. Realizar cálculos y control de retenciones. 

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

Ejecución o Contratados. 
Formación deseable: En Ciencias Económicas (No excluyente). 
Experiencia requerida: Experiencia mínima de 2 años en puestos similares (Excluyente). Se valorará manejo de 

Microsoft Word y Excel. 
Horario de trabajo: Turno mañana. 
Competencias requeridas: Orientación al ciudadano / Proactividad / Capacidad de análisis y síntesis / Relaciones 

interpersonales / Atención y concentración / Método y orden de trabajo / Habilidades de comunicación / 
Adaptabilidad y flexibilidad / Trabajo en equipo. 
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