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1- Receptar documentación. 
2- Caratular, tipificar, registrar y distribuir trámites. 
3- Informar al público acerca del trámite gestionado y sobre todo lo relacionado a mesa de 

entrada. 
4- Receptar, registrar y distribuir correo. 
5- Realizar el archivo de trámites. 

 
Nivel de formación:  Secundario (finalizado). 
Situación de revista:  Pertenecer a Planta Permanente del  Escalafón General. Pueden postularse   Contratados.  
Experiencia requerida : En sistema informático S.U.A.C. 
Horario de trabajo:  Turno tarde. 
Requerimientos : Conocimiento de normas de procedimiento administrativo vigente. Conocimiento de informática. 
Conocimiento de Lotus Notes.  
Competencias requeridas:  Orientación al ciudadano/ Proactividad/ Tolerancia a las presiones/ Relaciones 
interpersonales/  Atención y concentración/ Método y orden de trabajo/ Habilidades de comunicación/ adaptabilidad y 

CIERRE DE CONVOCATORIA: 6 de Mayo de 2014 


