
 

 

150022 

1 

CIERRE DE POSTULACIÓN: 22 de julio de 2022 

1. Atender las llamadas telefónicas y efectuar la derivación de las mismas. 

2. Cargar los trámites en el sistema electrónico SUAC y manejar el procedimiento de Expedientes 

Digitales. 

3. Mantener la información actualizada sobre todas las actividades del Ministerio para brindar un 

asesoramiento adecuado al ciudadano. 

4. Participar en las capacitaciones y auditorías internas del SUME. 

Administrativo para Mesa de Entradas 

Ministerio de Ciencia y Tecnología 

Jefatura de Área SUAC 

Nivel mínimo de formación: Secundario (finalizado). 
Situación de revista: Pertenecer al Escalafón General del Poder Ejecutivo Provincial: Planta 
Permanente Tramo Ejecución o Contratados. 
Experiencia deseable: Manejo de las herramientas de Microsoft Office. 
Experiencia excluyente: Desempeño de un año en tareas administrativas y de atención al público. 
Horario de trabajo: Turno mañana. 
Domicilio del sector de desempeño: Álvarez de Arenales N° 180, Ciudad de Córdoba. 
Competencias requeridas: Orientación al ciudadano / Orientación al logro / Proactividad / Tolerancia 
a las presiones / Relaciones interpersonales / Trabajo en equipo / Atención y concentración / 
Habilidades de comunicación. 


