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CONVOCATORIA INTERNA DE RECURSOS HUMANOS

La Direccién de Adm. y Planif. de Recursos
Humanos realiza una convocatoria interna
de Personal para cumplir funciones en:

Cod. Referencia:

Puesto:

Descripcion:

Requisitos Indispensables:

Los/as interesados/as deben enviar su CV a la
siguiente casilla de mail, sin omitir experiencia,
teléfono y horario de trabajo actual:
postulantesconvocatoriainterna@cba.gov.ar;
en el asunto se deberd

Ministerio de Admij
Secretaria
Direccion General de Plai

Cantidad:

Se debe contar con la

correspondiente

de

la jurisdiccion en la cual presta

servicios actualmente.

nistracion y Gestion Publica
de Capital Humano
acion y Desarrollo del Capital Humano

Direccién de Administracion y Planificacién de RR.HH.
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MINISTERIO DE ADMINISTRACIÓN Y GESTIÓN PÚBLICA


DIRECCIÓN DE PERSONAL





SECTOR DE DESEMPEÑO: ÁREA PERSONAL











ADMINISTRATIVO – ASISTENTE EN EXPEDIENTES
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Confeccionar cédulas de notificación.





Realizar seguimientos y reportes de actuaciones administrativas relacionadas a notificaciones.





Analizar y elaborar informes para solicitudes / notas / expedientes.





Nivel de formación: Secundario (finalizado). Estudios Complementarios: de Administración (no excluyente). Conocimientos Requeridos: conocimiento de procesos administrativos.


Situación de revista: Pertenecer a Planta Permanente del  Escalafón General. Pueden postularse  Contratados. 


Experiencia requerida: 1 año en tareas afines (comprobable por referencias).


Horario de trabajo: Turno tarde.


Competencias requeridas: Proactividad/ Capacidad de análisis y síntesis/ Relaciones interpersonales/ Capacidad de planificación y organización/ Atención y concentración/ Método y orden de trabajo/ Habilidades de comunicación.





CIERRE DE CONVOCATORIA: 19 de Junio de 2013








