
 

120241 

2 

CIERRE DE POSTULACIÓN: 17 de febrero de 2020 

ADMINISTRATIVO PARA CAPACITACIÓN 

1. Realizar las tareas necesarias, previas y posteriores a los eventos de capacitación, para 

asegurar la eficacia de los mismos. 

2. Controlar diariamente que los espacios de capacitación estén en condiciones. 

3. Colaborar con la atención a asistentes a capacitaciones presenciales (tomar asistencia, 

preparar break, confeccionar constancias de asistencia, etc.). 

4. Dar respuesta a consultas telefónicas y presenciales, referentes a las capacitaciones que 

organiza la Dirección. 

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 intermedio de Microsoft Excel.      
Horario de trabajo: Turno tarde. 
Domicilio del sector de desempeño: Rosario de Santa Fe N° 650 - Centro Cívico del Bicentenario. 
Competencias requeridas: Orientación al ciudadano / Orientación al logro / Proactividad / Relaciones 
interpersonales / Trabajo en Equipo / Atención y concentración / Método y orden de trabajo / 
Habilidades de comunicación. 
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