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AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1 

1. Colaborar con la Subdirección de Asuntos Legales respecto al diligenciamiento 

de expedientes 

2. Realizar trámites de manera personal con organismos públicos y privados. 

3. Llevar la agenda y atender llamadas telefónicas. 

 

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: Se valorará experiencia en puestos similares y manejo de vehículos. 
Requisitos del puesto: Poseer carnet de conducir habilitante vigente para conducción de vehículos oficiales. 

Manejo de Microsoft Word y Excel. 
Horario de trabajo: Turno mañana. 
Competencias requeridas: Orientación al ciudadano / Proactividad / Relaciones interpersonales / Atención y 

concentración / Método y orden de trabajo / Habilidades de comunicación / Trabajo en equipo. 
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