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CIERRE DE POSTULACIÓN: 24 de octubre de 2019 

ADMINISTRATIVO RR.HH. 

1. Administrar y gestionar bases de datos con información vinculada a la gestión de RR.HH. 
de la Dirección (altas, bajas, ausentismos), mediante Microsoft Office Excel. 

2. Analizar y confeccionar reportes específicos del Área de RR.HH. requeridos por la 
superioridad y/o autoridades ministeriales. 

3. Realizar tareas administrativas como atención al público, atención telefónica y en general 
todas aquellas por medio de las cuales se desarrolla la gestión administrativa de la 
Dirección de RR.HH. 

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: Manejo de Microsoft Office Excel (excluyente). Manejo de PeopleNet (deseable). 
Horario de trabajo: Turno tarde.  
Observaciones: Flexibilidad para ingresar a trabajar entre los siguientes horarios: 12:00,13:00 o 14:00 hs. 
Domicilio del sector de desempeño: Av. Vélez Sarsfield N° 2311. Córdoba, Capital. 
Competencias requeridas: Orientación al ciudadano / Orientación al logro / Proactividad / Relaciones 
interpersonales / Atención y concentración / Habilidades de comunicación / Adaptabilidad y flexibilidad / 
Trabajo en equipo. 
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JEFATURA DE ÁREA RR.HH. 


