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CONVOCATORIA INTERNA

DE RECURSOS HUMANGQOS

La Direccion de Administracion y Planificacion ADMINISTRACION PROVINCIAL DE
Cédigo de Referencia: SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y
330007 RECURSOS HUMANOS
Puesto: Cant.:
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1

Descripcion:
1. Colaborar con la Subdireccion de Administracion respecto al diligenciamiento de
expedientes.
2. Realizar trdmites de manera personal con organismos publicos y privados.

3. Llevar agenda y atender llamadas telefonicas.

Requisitos indispensables:

Nivel minimo de formacién: Secundario (finalizado).
Situacion de revista: Pertenecer al Escalafén General del Poder Ejecutivo Provincial: Planta Permanente Tramo

Ejecucion o Contratados.
Experiencia requerida: Se valorara experiencia en puestos similares y manejo de vehiculos.
Requisitos del puesto: Poseer carnet de conducir habilitante vigente para conduccién de vehiculos oficiales.

Manejo de Word y Excel.
Horario de trabajo: Turno mafana.
Competencias requeridas: Orientacién al ciudadano / Proactividad / Relaciones interpersonales / Atencion y

concentracion / Método y orden de trabajo / Habilidades de comunicacion / Trabajo en equipo.

CIERRE DE POSTULACION: 18 de mayo de 2018

IMPORTANTE:
Se debe contar con la correspondiente autorizacion
por escrito del responsable de Recursos
Humanos/Jefe Inmediato Superior de la

Los/las interesados/as deben enviar adjunto su
CV nominativo a la siguiente casilla de correo:
postulantesconvocatoriainterna@cba.gov.ar.

Enel s=tiie o debe cc?ns'ign'ar.e:l cédigo'de Jurisdiccién en la cual presta servicios actualmente.
referencia del puesto y la jurisdiccion del mismo. El formulario de Autorizacion debe descargarse del
Solo podra participar en una convocatoria Portal Oficial de Gobierno
activa a lavez. Empleados/Convocatorias Internas

Direccion General de Desarrollo de Capital Humano
Secretaria de Capital Humano

Secretaria General de la Gobernacion




