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CIERRE DE POSTULACIÓN: 20 de marzo de 2023 

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

2. Controlar y pasar los trámites digitales ingresados al área correspondiente. 

3. Manejar el procedimiento de Expedientes Digitales. 

4. Mantener la información actualizada sobre todas las actividades del MinCyT para brindar un 
asesoramiento adecuado al ciudadano. 

5. Participar de las capacitaciones vigentes. 

6. Guardar la confidencialidad sobre las actividades e información a la que tiene acceso.   

Administrativo para Mesa de Entradas 

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 del Paquete Microsoft Office. 
Experiencia excluyente: En atención al público y tareas administrativas, mínimo de un año. 
Horario de trabajo: Turno mañana. 
Domicilio del sector de desempeño: Av. Álvarez de Arenales N° 180, Córdoba Capital. 
Competencias requeridas: Orientación al ciudadano / Orientación al logro / Relaciones interpersonales / Método 
y orden de trabajo / Habilidades de comunicación. 
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