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CIERRE DE POSTULACIÓN: 5 de octubre del 2018 

APOYO ADMINISTRATIVO 

1. Realizar la gestión de notas y expedientes. 

2. Administrar la casilla del correo institucional de la Subdirección.  

3. Efectuar la recepción y el proceso de la documentación presentada. 

Nivel mínimo de formación: Secundario (finalizado). 

Situación de revista: Pertenecer al Escalafón General del Poder Ejecutivo Provincial: Planta Permanente Tramo 

Ejecución o Contratados. 

Experiencia deseable: Se valorará manejo de Microsoft Word, Microsoft Excel y Prezi. 

Experiencia necesaria: Desempeño de un año en tareas similares (excluyente). 

Horario de trabajo: Turno mañana. 

Domicilio del sector de desempeño: Av. Cárcano S/N (Estadio Kempes). 

Competencias requeridas: Orientación al ciudadano / Relaciones interpersonales / Método y orden de trabajo / 

Habilidades de comunicación / Adaptabilidad y flexibilidad. 
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