LT3 Jefatura de Area de
- Planif. de RR.HH.

CONVOCATORIA INTERNA DE RECURSOS HUMANOS

La Direccion de Adm. y Planif. de Recursos
Humanos realiza una convocatoria interna

PUBLICOS

©0d. Referoncia: SECTOR DE DESEMPENO: MESA DE ENTRADAS

260013
Puesto: Cantidad:

8
ADMINISTRATIVO MESA DE ENTRADAS

Descripcion:

1- Atender al ciudadano brindando toda la informacién necesaria y relativa a la documentacion que
debe presentar relacionada a su tramite y las modificaciones que quisiera presentar.

2- Cargar electrénicamente los tramites y brindar informacién del estado de los mismos.

Requisitos Indispensables:

Nivel de formacion: Secundario (finalizado).

Situacion de revista: Pertenecer a Planta Permanente del Escalafén General. Pueden postularse Contratados.
Experiencia requerida: Conocimiento de normas de procedimiento administrativo vigente. Conocimiento de
informética. Manejo de Lotus Notes. Conocimiento de Sistema Informatico SUAC. Conocimiento de Sistema de
Gestion de Calidad.

Horario de trabajo: Turno tarde.

Competencias requeridas: Orientacion al ciudadano/ Tolerancia a las presiones/ Relaciones interpersonales/
Atencién y concentracion/ Método y orden de trabajo/ Habilidades de comunicacién: Amabilidad, cordialidad y
claridad en la informacién en la atencién al pablico./ Adaptabilidad y flexibilidad.

CIERRE DE CONVOCATORIA: 9 de Setiembre de 2013

Los/as interesados/as deben enviar su CV ala Se debe contar con la
siguiente casilla de mail, sin omitir experiencia, correspondiente

teléfono y horario de trabajo actual: de
la jurisdiccion en la cual presta
servicios actualmente.

postulantesconvocatoriainterna@cba.gov.ar;
en el asunto se debera

Ministerio de Administracion y Gestion Publica
Secretaria de Capital Humano
Direccion General de Planificacion y Desarrollo del Capital Humano
Direccion de Administracion y Planificacion de RR.HH.




