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INSTITUTO NACIONAL DE INVESTIGACION AGROPECUARIA 
 

SELECCIONA PARA ESTACIÓN EXPERIMENTAL INIA TACUAREMBÓ 
 

ASISTENTE ADMINISTRATIVO 
 
 
La persona seleccionada tendrá la responsabilidad de asistir en la gestión administrativo-contable de los 
recursos económicos y financieros de la Regional. 
 
Sus principales tareas estarán asociadas a:  
 
• Ejecución de tareas contables tales como: registros contables y conciliaciones de fondos, apoyo en 

las revisiones contables y presupuestales para cierres mensuales y anuales.  
• Elaboración de informes de ejecución presupuestal. 
• Revisión de rendiciones y  registros contables de proyectos internos y externos, asesorando y 

apoyando a sus ejecutores. 
• Realización de trámites ante diversos Organismos. 
• Gestión de ventas y cobranzas y realización de pagos. 
• Desarrollo de tareas vinculadas a la administración de personal: liquidación y pago de haberes 

salariales, ingreso y actualización de datos en el Sistema de Gestión Integral y demás trámites 
inherentes a esta área. 

• Realización de cualquier otra actividad de índole similar a las descriptas que le sean solicitadas por 
su superior inmediato. 

 
Requisitos  
 
• Título de carreras técnicas vinculadas a Administración. 
• Experiencia laboral en cargos de similar responsabilidad. 
• Manejo avanzado de MS Office. 
• Carné de salud. 
 
Se Valorará 
 
• Manejo de sistemas contables. 
• Responsabilidad y meticulosidad. 
• Capacidad de planificación y organización. 
 
 
Modalidad del Llamado: 
 
Consistirá en  evaluación de méritos, prueba técnica, evaluación psicotécnica y entrevista por 
competencias. 
Los postulantes serán preseleccionados a través de la evaluación de méritos, para lo cual se tendrá en 
cuenta la formación, escolaridad y antecedentes laborales. 
En la entrevista y evaluación psicotécnica se evaluará la capacidad potencial, la vocación por las actividades 
a desarrollar y la aptitud para el trabajo en equipo. 
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Condiciones laborales: 
 
Se trata de un contrato permanente, sujeto a período de prueba de seis meses. Dedicación de 44 horas 
semanales. Se requiere disponibilidad para el cumplimiento de tareas fuera del horario de trabajo. 
 
Los interesados deberán enviar currículum vitae completo y actualizado, anexando escolaridad, foto e 
indicando aspiración salarial, dirigido a Recursos Humanos – INIA Tacuarembó, Ruta 5 Km. 386, de lunes a 
viernes de 9 a 16 hs. 
 
 
Fecha límite de recepción de CV: 03 de Julio de 2015 

 


