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CONVOCATORIA INTERNA
DE RECURSOS HUMANOS

La Direccion de Administracién y Planificacion
de Recursos Humanos realiza una convocatoria
interna de personal para cumplir funciones en: MINISTERIO DE SALUD

Coédigo de Referencia: MESA DE ENTRADAS
230117

Puesto:
ADMINISTRATIVO ATENCION AL CIUDADANO

Descripcién:

Brindar atencion e informacion de manera personal y/o telefonica al ciudadano.
Recibir, controlar, caratular, archivar y repartir la documentacién ingresada al area.
Realizar el registro de tramites y toda gestion administrativa solicitada por la

Superioridad.

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 excluyente: En manejo de PC y Microsoft Word y Excel.

Horario de trabajo: Turno mafana.

Domicilio del sector de desempefio: Av. Vélez Sarsfield N° 2311- Cérdoba Capital.

Competencias requeridas: Orientacion al ciudadano / Orientacién al logro / Relaciones
interpersonales / Atencion y concentracion / Método y orden de trabajo / Habilidades de comunicacion.

CIERRE DE POSTULACION: 18 de marzo de 2020

IMPORTANTE:

Los/las interesados/as deben enviar adjunto su Se debe contar con la correspondiente autorizacién
CV nominativo a la siguiente casilla de correo: por escrito del responsable de Recursos
postulantesconvocatoriainterna@cba.gov.ar. Humanos/)efe Inmediato Superior de la Jurisdiccién

En el asunto se debe consignar el cédigo de en la cual presta servicios actualmente. El formulario
referencia del puesto y la jurisdiccién del mismo. de autorizacidon debe descargarse del Portal Oficial
Sdlo podra participar en una convocatoria activa de Gobierno

alavez. Empleados/Convocatorias Internas

Secretaria General de la Gobernacién
Secretaria de Capital Humano
Direccion General Técnicay Legal




