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CIERRE DE POSTULACIÓN: 22 de febrero de 2022 

Asistente Administrativo 

1. Informar al solicitante/cliente interno y externo los servicios brindados por el centro y los realizados 
en el área. 

2. Colaborar en la distribución de la documentación y de las muestras a las distintas áreas de la 
institución y/o cliente. 
 

3. Colaborar en el ingreso de muestras/documentación según procedimientos del Sistema de Gestión 
de Calidad. 

 
4. Brindar apoyo en las tareas realizadas en el área ejecutando acciones para mantener y mejorar el 

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. 
Conocimientos Excluyentes: En normas de calidad, procedimientos administrativos, manejo de 
Word, Excel y Outlook. 
Horario de trabajo: Turno Mañana.  
Observaciones: Por necesidad de servicio, el agente puede tener que trasladarse a la Sede de Santa 
María de Punilla para cubrir tareas del área. 
Domicilio del sector de desempeño: Av. Álvarez de Arenales 180 – B° Juniors, Córdoba Capital. 
Competencias requeridas: Orientación al ciudadano / Orientación al logro / Proactividad / Tolerancia 
a las presiones / Método y orden de trabajo/ Atención y concentración/ Habilidades de comunicación/ 
Relaciones interpersonales/Trabajo en equipo. 
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