Formulario

Ministeriode A
COORDINACION COR RPO5 V3

CONVOCATORIA INTERNA
DE RECURSOS HUMANOS

La Direccién de Administracién y Planificacién Ministerio de Ciencia y Tecnologia
de Recursos Humanos realiza una convocatoria
CEPROCOR

interna de personal para cumplir funciones en:
Departamento SUAC y Recepcion de

Cédigo de Referencia: Muestras

90037 Sede Cérdoba

Puesto:

Asistente Administrativo

Descripcion:

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

Colaborar en la distribucién de la documentacion y de las muestras a las distintas areas de la
institucion y/o cliente.

Colaborar en el ingreso de muestras/documentacion segun procedimientos del Sistema de Gestidon
de Calidad.

Brindar apoyo en las tareas realizadas en el area ejecutando acciones para mantener y mejorar el
Sistema de Gestion de Calidad.

Requisitos:

Nivel minimo de formacion: Secundario (finalizado).

Situacion de revista: Pertenecer al Escalafon General del Poder Ejecutivo Provincial: Planta
Permanente Tramo Ejecucion o Contratados.

Conocimientos Excluyentes: En normas de calidad, procedimientos administrativos, manejo de
Word, Excel y Outlook.

Horario de trabajo: Turno Mafiana.

Observaciones: Por necesidad de servicio, el agente puede tener que trasladarse a la Sede de Santa
Maria de Punilla para cubrir tareas del area.

Domicilio del sector de desempefio: Av. Alvarez de Arenales 180 — B° Juniors, Cordoba Capital.
Competencias requeridas: Orientacion al ciudadano / Orientacion al logro / Proactividad / Tolerancia
a las presiones / Método y orden de trabajo/ Atencion y concentracion/ Habilidades de comunicacion/
Relaciones interpersonales/Trabajo en equipo.

CIERRE DE POSTULACION: 22 de febrero de 2022
IMPORTANTE

Cada agente podra participar en una convocatoria activa a la vez. Para hacerlo se debe enviar adjunto el CV nominativo a la
siguiente casilla de correo: postulantesconvocatoriainterna@cba.gov.ar. En el asunto sera necesario consignar el cédigo de
referencia del puesto y la Jurisdiccién a la que pertecenece el mismo.

Ademas, es requisito indispensable contar con la autorizacién tanto de su superior inmediato como del/la Referente de
RR.HH. de su Jurisdiccién, la que debera gestionar siguiendo la Guia informativa para el proceso de Convocatorias Internas.
Etapa: "Solicitud de Autorizacién para postularse” establecida para tal fin que encontrard en la Pagina Web Oficial del
Gobierno de Cérdoba en Info Empleados (web Gobierno): www.cba.gov.ar/convocatorias-internas/

Secretaria General de la Gobernacién
Secretaria de Capital Humano
Direccién General Técnica y Legal




