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ADMINISTRATIVO 

1 

 

1- Controlar el presentismo y elaborar partes diarios de asistencia (Licencias, francos, 

etc.). 

2- Entregar vales de combustible.  

3- Realizar atención telefónica y al público. 

 

Nivel  mínimo de formación: Secundario (finalizado).  
Situación de revista: Pertenecer a Planta Permanente  o Contratados del  Escalafón General del Poder Ejecutivo 

Provincial.  
Horario de trabajo:Turno intermedio. 
Observación importante: residir en Localidad de Embalse o zona cercana. 
Competencias requeridas: Orientación al Ciudadano/ Proactividad/ Método y orden de trabajo/ Relaciones 

Interpersonales/ Habilidades de comunicación/Adaptabilidad y flexibilidad. 
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