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CIERRE DE POSTULACIÓN: 13 de junio de 2023 

1. Brindar apoyo en las tareas administrativas referentes a compras y contrataciones. 

2. Gestionar expedientes electrónicos. 

3. Manejar SUAF y efectuar carga de facturas. 

Asistente administrativo 

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: En manejo de expedientes electrónicos y SUAF. 
Horario de trabajo: Turno mañana.  
Domicilio del sector de desempeño: Sede del CEPROCOR en Santa María de Punilla 
Competencias requeridas: Orientación al ciudadano / Orientación al logro / Trabajo en equipo / Habilidades de 
comunicación. 
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