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CIERRE DE POSTULACIÓN: 27 de junio de 2019 

ADMINISTRATIVO ATENCIÓN AL CIUDADANO 

1. Brindar atención al ciudadano y efectuar la recepción y pase de trámites vía 

SUAC. 

2. Intervenir en los diferentes trámites que ingresen, confeccionando y agregando 

documentación. 

3. Responder a los requerimientos del Sistema de Gestión 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. 
Formación deseable: Conocimientos básicos de informática y de las normas de gestión de calidad. 
Experiencia deseable: En atención al ciudadano. 
Horario de trabajo: Turno intermedio.  
Domicilio del sector de desempeño: Álvarez de Arenales 230 B* Juniors 
Competencias requeridas: Orientación al ciudadano / Relaciones interpersonales / Método y orden 
de trabajo / Habilidades de comunicación. 
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