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CIERRE DE POSTULACIÓN: 9 de octubre de 2019 

ADMINISTRATIVO ATENCIÓN AL CIUDADANO  

1. Brindar atención presencial al ciudadano, orientando y asesorando sobre temáticas 
generales.  

2. Recibir, resolver y/o derivar consultas, propuestas, reclamos, etc., otorgando turnos y 
ordenando el ingreso de personas al establecimiento.     

3. Ingresar trámites (notas y/o expedientes), a través del SUAC.  
4. Responder a los requerimientos del Sistema de Gestión de Calidad.   

Nivel mínimo de formación:  Secundario (finalizado).  

Situación de revista:  Pertenecer al Escalafón General del Poder Ejecutivo Provincial: Planta Permanente 
Tramo Ejecución o Contratados. 

Horario de trabajo: Turno tarde. 

Experiencia deseable: Manejo de PC, Internet y paquete Microsoft Office. Atención al ciudadano.  

Domicilio del sector de desempeño:  9 de Julio 1683 - San Francisco, Córdoba.  

Competencias requeridas: Orientación al ciudadano / Proactividad / Relaciones interpersonales / Atención 
y concentración / Método y orden de trabajo / Habilidades de comunicación. 
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