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:

_ ) SECRETARIA DE CIENCIAY TECNOLOGIA
Cdédigo de Referencia:
S.U.A.C.
190022

Puesto: Cant.:

AGENTE S.U.A.C.

Descripcién:

1- Receptar documentacion.

2- Caratular, tipificar, registrar y distribuir tramites.

3- Informar al publico acerca del trdmite gestionado y sobre todo lo relacionado a mesa de
entrada.

4- Receptar, registrar y distribuir correo.

5- Realizar el archivo de tramites.

Requisitos indispensables:

Nivel de formacién: Secundario (finalizado).

Situacion de revista: Pertenecer a Planta Permanente del Escalafén General. Pueden postularse Contratados.
Experiencia requerida : En sistema informéatico S.U.A.C.

Horario de trabajo: Turno tarde.

Requerimientos : Conocimiento de normas de procedimiento administrativo vigente. Conocimiento de informatica.
Conocimiento de Lotus Notes.

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

interpersonales/ Atencion y concentracion/ Método y orden de trabajo/ Habilidades de comunicacion/ adaptabilidad y

CIERRE DE CONVOCATORIA: 6 de Mayo 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




