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1- Actualizar y mantener Legajos del Personal. 
 
2- Realizar el control y registro diario de novedades. 

 
3- Efectuar redacción y diligenciamiento de notas, trámites y comunicaciones internas y externas. 

Nivel de formación: Secundario (finalizado). Título: Preferentemente Orientado a Ciencias Sociales. 
Situación de revista: Pertenecer a Planta Permanente del  Escalafón General. Pueden postularse  Contratados.  
Estudios Complementarios: Microsoft Office. Gestión Cultural. 
Experiencia requerida: Implementación de procesos administrativos; preferentemente con conocimiento o  
comprensión de las  actividades artísticas. 
Horario de trabajo: Turno mañana. 
Competencias requeridas: Proactividad/ Tolerancia a las presiones/ Relaciones interpersonales/ Capacidad de 
planificación y organización/ Atención y concentración/ Método y orden de trabajo/ Habilidades de comunicación/ 
Adaptabilidad y flexibilidad. 

CIERRE DE CONVOCATORIA: 11 de Abril de 2013 


