GOBIERNO DE LA < . oz
PROVINCIA DE Area de Planificacion de

CORDOBA Recursos Humanos

CONVOCATORIA INTERNA DE RECURSOS HUMANOS

La Direccién de Administraclén y Planificaciéon de
Recursos Humanos realiza una convocatoria
interna de personal para cumplir funciones en:

Cdédigo de Referencia:

190020

Puesto: Cant.:

SECRETARIA DE DIRECCION

Descripcién:

1- Atender y responder llamados telefénicos y la correspondencia dirigidos a Presidente, Vicepresidente y
Gerente General.

2- Convocar a reuniones de Directorio utilizando los canales establecidos para tal fin.

3- Organizar la logistica de viajes segun los procedimientos protocolares para tal fin.

4- Participar y realizar la memoria de las reuniones del gerente General con los Gerentes de cada area.

Requisitos indispensables:

Nivel de formacion: Secundario (finalizado). Estudios Complementarios: Herramientas informaticas. Nivel medio
de inglés. Conocimiento de Portugués. Conocimiento de reglas de protocolo (no excluyente).

Situacion de revista: Pertenecer a Planta Permanente del Escalafén General. Pueden postularse Contratados.
Horario de trabajo: Turno mafiana.

Experiencia requerida : No inferior a dos afios en tareas afines.

Competencias requeridas:  Orientacion al ciudadano/ Proactividad/ Tolerancia a las presiones/ Relaciones

interpersonales/ Capacidad de planificacién y organizacion/ Atencion y concentracién/ Habilidades de comunicacion/
Adaptabilidad y flexibilidad..

CIERRE DE CONVOCATORIA: 4 de abril de 2014

IMPORTANTE:
autorizacién por
escrito del responsable de Recursos

- Humanos
postulantesconvocatoriainterna@cba.gov.ar

consignar la referencia
del puesto y ministerio al que se postula.

Ministerio de Gestion Publica
Secretaria de Capital Humano

Direccién General de Desarrollo de Capital Humano
Direcciéon de Administracién y Planificacion de Recursos Humanos




