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Llamado a seleccion de postulantes

Resolucién 0 TSJ n°38/2018

DEL PUESTO: Atencion al publico en general; diligenciamiento interno y externo de
documental oficial

TAREAS: Controlar el ingreso y egreso de personas y bienes al edificio sede. Atender al
publico en general, orientarlo y, en caso de corresponder, derivarlo al sector pertinente.

A

creditar a la visitas.

Registrar

por medios electronicos la correspondencia recibida y clasificarla para su posterior distribucién.
Distribuir

la correspondencia recibida.

Efectuar

las comisiones oficiales que se le encomienden.

Gestionar

tramites administrativos.

Colaborar

con otras areas a requerimiento de su responsable o por indicacion del jefe de oficina.
CARGA HORARIA:

7 horas de lunes a viernes.

REQUISITOS: Mayor de 18 afos, presentacion de certificado de aptitud fisica otorgado por
entidad publica, indicando que se encuentra en condiciones de realizar tareas de esfuerzo y
traslado de encomiendas de gran porte. Amplia disponibilidad horaria entre
las 8.30 y las 18 horas . Formacioén
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minima excluyente
: Secundario completo, con analitico aprobado por la autoridad competente.

Excel y Word

(Intermedio).

C

onocimiento de herramientas de gestidon administrativa como facturas, notas de recibo,
cheques, érdenes de pago entre otras.

E

xcelente conocimiento y dominio del sistema de transporte publico y calles de C.A.B.A.

Presentacion de antecedentes y documentacion: del 4 de junio y hasta el 4 de julio de
2018, de 9 a 15 horas. Lugar: Mesa de
Entradas de la Administracion del

Tribunal Superior de Justicia

, Esmeralda 189

(92 piso), C.A.B.A.

Perfil completo del puesto , documentacién a presentar, formularios, solicitud de inscripcion,
DDJJ, Reglamento de Seleccidn ( Acordada n° 6/2014 ), Reglame
nto Interno

, etc. en

www.tsjbaires.gov.ar
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