
 

 

230135 

2 

CIERRE DE POSTULACIÓN: 21 de octubre de 2022 

Administrativo Mesa de Entradas 

1. Brindar atención personal y telefónica al ciudadano. 

2. Colaborar en la gestión administrativa y archivo de expedientes que ingresan al Área. 

3. Realizar la recepción, registro y envió de bolsines de Capital e Interior. 

Nivel mínimo de formación: Secundario (finalizado).  
Situación de revista: Pertenecer al Escalafón General del Poder Ejecutivo Provincial: Planta Permanente Tramo 
Ejecución o Contratados. 
Experiencia excluyente requerida: Manejo del Paquete Microsoft Office. 

Formación complementaria deseable: Capacitación en Sistema Único de Administración Financiera (SUAF). 
Horario de trabajo: Turno mañana. 
Domicilio del sector de desempeño: Av. Vélez Sarsfield N° 2311, Ciudad de Córdoba. 
Competencias requeridas: Orientación al ciudadano / Orientación al logro / Proactividad / Relaciones 
interpersonales / Trabajo en equipo / Habilidades de comunicación / Adaptabilidad y flexibilidad. 
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