Formulario

Ministerio de

COORDINACION RPO5 v4

CONVOCATORIA INTERNA
DE RECURSOS HUMANOS

La Direccién de Administracién y Planificacién
de Recursos Humanos realiza una convocatoria
interna de personal para cumplir funciones en: Ministerio de Cienciay Tecnhologia

Cédigo de Referencia: Jefatura de Area SUAC

150025

Puesto:

Administrativo para Mesa de Entradas

Descripcion:

1. Atender las llamadas telefénicas y efectuar la derivacién de las mismas.
Controlar y pasar los tramites digitales ingresados al area correspondiente.
Manejar el procedimiento de Expedientes Digitales.

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

Participar de las capacitaciones vigentes.

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

Requisitos:

Nivel minimo de formacion: Secundario finalizado.

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

Experiencia deseable: Manejo del Paquete Microsoft Office.

Experiencia excluyente: En atencion al publico y tareas administrativas, minimo de un afio.

Horario de trabajo: Turno mafana.

Domicilio del sector de desempefio: Av. Alvarez de Arenales N° 180, Cérdoba Capital.

Competencias requeridas: Orientacion al ciudadano / Orientacion al logro / Relaciones interpersonales / Método
y orden de trabajo / Habilidades de comunicacién.

CIERRE DE POSTULACION: 20 de marzo de 2023

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 serd 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 Jurisdiccian, 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.cha gov.ar/convocatorias-internas/
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