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1- Receptar, tipificar y archivar documentación, registrando los movimientos diarios del 

Área. 

2- Atender e informar al público interno y externo. 

3- Confeccionar registros vinculados a los procesos de Certificación de Calidad. 

Nivel  mínimo de formación: Secundario (Finalizado). 
Situación de revista: Pertenecer al Escalafón General del Poder Ejecutivo Provincial: Planta Permanente Tramo 

Ejecución  o Contratados. 
Experiencia requerida: Poseer conocimiento en Sistema SUAC y Normas de Procedimiento Administrativo. 

Conocimientos básicos de Normas ISO 9001:2015 (No Excluyente). 
Horario de trabajo: Se solicita un (1) postulante Turno Mañana y un (1) postulante Turno Intermedio. 
Competencias requeridas: Orientación al ciudadano / Proactividad / Tolerancia a las presiones / Relaciones 

interpersonales / Método y orden de trabajo / Habilidades de comunicación / Adaptabilidad y flexibilidad. 
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