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CIERRE DE POSTULACIÓN: 6 de diciembre del 2018 

ADMINISTRATIVO DE ASISTENCIA AL CIUDADANO 

1. Asesorar al ciudadano en los requisitos para iniciar trámites en la Repartición y el uso de las herramientas 

digitales puestas a disposición de los ciudadanos para la presentación de trámites en formato digital. 

2. Garantizar la recepción de toda la documentación que ingrese a la Repartición, conforme las normas vigentes 

que regulan su funcionamiento, como así mismo su correcta caratulación, registración informática y 

diligenciamiento. 

3. Diligenciar informes y reclamos según la ubicación de los inmuebles y la naturaleza del trámite. 

4. Registrar las visitas del ciudadano en el Turnero Provincial. 

5. Aplicar las normas de calidad y procedimientos, para el cumplimiento del Sistema de Gestión de Calidad. 

6.  

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: En tareas relacionadas a la atención al ciudadano, procedimiento administrativo y SUAC (No 

Excluyente).                                                                         
Horario de trabajo: Turno Tarde.  

Domicilio del sector de desempeño: Av. Figueroa Alcorta N° 234 – Córdoba, Capital. 

Competencias requeridas: Orientación al ciudadano / Proactividad / Tolerancia a las presiones / Relaciones 

interpersonales / Atención y concentración / Método y orden de trabajo / Habilidades de comunicación / Adaptabilidad 

y flexibilidad. 
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