
 

 

 

BÚSQUEDA INTERNA CONICET Nº 73 

Podrá postular el personal administrativo de la Planta Permanente SINEP y Artículo 9º de CONICET  
 

 

Denominación de Puesto: Asistente Administrativo 

Área: Instituto de Humanidades (IDH) - Pabellón Agustín Tosco, Haya de la Torre s/n, Ciudad 
Universitaria – Córdoba. 

Objetivo del puesto: 

Asistir en la organización y realización integral de las diversas de tareas administrativas. 

Principales Tareas 

1. Preparar los informes períodicos o excepcionales que tenga la unidad. 

2. Asistir a la dirección en la elaboración de proyectos. 

3. Controlar y realizar el seguimiento de trámites a través de las plataformas de CONICET y la UNC. 

4. Archivar, recuperar y tramitar la documentación ingresada o salida, realizar el seguimiento de 
expedientes o actuaciones.  

5. Atención al público en general. Asistir a los miembros del IDH en la carga de datos y presentación de 
trámites de CONICET. 

6. Llevar un registro de los ingresos y egresos del instituto y de los STAN radicados en el IDH. 

7. Llevar un registro detallado de los recursos humanos en todas sus categoría que tengan como lugar de 
trabajo el IDH. 

8. Pedir presupuestos y realizar las compras que la dirección considere necesarias, así como realizar la 
rendición de gastos correspondiente. 

9. Organizar las reuniones convocadas por la dirección. 

10. Preparar el Orden del Día y generar las actas de las reuniones del Consejo de Dirección de la unidad. 

11. Manener el orden y la limpieza en la oficina y organizados los documentos del instituto. 

12. Redactar y enviar todas las comunicaciones o notas elaboradas por la dirección y difundirlas o 
enviarlas por medios electrónicos o papel. 

 

Conocimiento y Experiencia Adquirida: 

1. Estudios secundarios completos. 

2. Capacidad de redacción propia. 

3. Manejo de PC. Capacidad comprobada de uso de planillas de cálculo, procesadores de texto e 
internet. 

4. Excelente trato con el público. 

5. Experiencia laboral afín a las tareas. Se valorarán antecedentes en cursos de capacitación interna 
de CONICET (no excluyente). 

  

 
 
 
 

 
 


