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1- Realizar atención telefónica y agenda de reuniones. 
2- Efectuar redacción de notas y comunicaciones. 
3- Realizar gestión de reuniones, organizaciones, etc. 
4- Efectuar gestión de actividades inherentes a la Dirección General de Administración de 

Capital Humano. 
 

Nivel de formación: Secundario. (finalizado). 
Estudios Complementarios: Microsoft Office (Word, Excel, Power point). Conocimientos  deseables en Recursos 
Humanos, Relaciones Públicas o afines. 
Situación de revista: Pertenecer a Planta Permanente del  Escalafón General. Pueden postularse  Contratados.  
Experiencia requerida: Experiencia en tareas administrativas o afines con manejo de herramientas informáticas 
Horario de trabajo: 1 postulante Turno tarde y 1 postulante Turno mañana. 
Competencias requeridas: Orientación al Ciudadano/ Proactividad/ Tolerancia a las presiones/ Relaciones 
interpersonales/ Atención y concentración/ Método de orden y trabajo/ Habilidades de comunicación/ Adaptabilidad y 
Flexibilidad. 
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