EL INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL Y LA
DIRECCION GESTION Y DESARROLLO DEL
TALENTO HUMANO

CONVOCATORIA
INTERNA

Para el cargo de:

Auxiliar Administrativo
Seccion Mesa de Entrada General e Informaciones
Departamento de Recepcion y
Custodia de Documentos
Secretaria General

REQUISITOS

Vinculacion Laboral: Permanente.-

Competencias Técnicas: Bachillerato concluido, estudiante universi-
tario de las carreras: Administracion de Empresas, Contabilidad y afines,
cursos, seminarios, talleres y eventos relacionados al puesto de trabajo.-

Breve descripcion de funciones: Tramites administrativos internos de
la seccion, para recepcion, control, digitalizacion y derivacion de expedien-
tes recibidos a través del Sistema J-Files, ademas de la clasificacién y el
ordenamiento de documentos.-

Conocimientos: Carta organica, reglamento disciplinario, normas de
requisitos minimos para sistemas de control interno —-MECIP 2015, Decre-
to N°8841/18, Estatuto Funcionario del IPS. Manejo de herramientas infor-
maticas/sistemas, habilidad comunicacional en idiomas oficiales (Espanol
y Guarani).-

Competencias Personales: Compromiso con la calidad del trabajo,
conciencia organizacional, iniciativa, integridad, flexibilidad, trabajo en
equipo y/o responsabilidad.-

Documentos: Curriculum Vitae (con documentacién de respaldo), No-
ta de Postulacion con Visto Bueno del Jefe inmediato y Formulario de
Presentacion a Convocatoria Interna.-
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