
INIA TACUAREMBÓ selecciona: 

AUXILIAR DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS 

  

 

  

 

 

  

 

 

 

 

 

PRINCIPALES TAREAS 

MODALIDAD DEL LLAMADO 
CONDICIONES LABORALES 

Sus principales responsabilidades estarán asociadas a: 
 

• Colaborar en tareas administrativas varias: archivo 
digital y papel, registro y búsqueda de 
documentación, apoyo en los procesos de compra 
y solicitud de presupuestos, fotocopiado, 
compaginado y encuadernación de material 
diverso. 

• Realizar cualquier otra actividad de índole similar 
a las descriptas que le sean solicitadas por su 
supervisor directo, en Administración o en otras 
áreas operativas dependientes de la Dirección 
Regional. 

• Cubrir la Recepción en períodos de ausencia de la 
titular del cargo. 
 

• Primaria completa. 

• Carné de salud vigente. 

• Se valorará: 
 
- experiencia en cargos de similar 

responsabilidad. 

- formación específica en el área de 

administración. 

- conocimientos de MS Office. 

 

 

 

POSTULACIÓN 

Consistirá en la evaluación de méritos, prueba 

técnica, entrevista y evaluación psicológica. Los 

postulantes serán preseleccionados en la 

evaluación de méritos, para lo cual se tendrá en 

cuenta la escolaridad, capacitación formal y 

antecedentes laborales.  

En la entrevista y evaluación psicológica se 

evaluarán las competencias claves para el cargo: 

trabajo en equipo, capacidad de planificación y 

organización, flexibilidad, meticulosidad, 

orientación al cliente interno. 

Se trata de un contrato permanente, con período de 

prueba de tres meses, sujeto a evaluación de 

desempeño. 

Dedicación de 44 horas semanales y disponibilidad para 

realizar tareas fuera del horario habitual de trabajo.  

Enviar Curriculum Vitae actualizado, adjuntando fotocopias de certificados, escolaridad, 

referencias laborales e indicando aspiraciones salariales a la casilla de correo electrónico 

rrhhtb@inia.org.uy (Ref. Auxiliar de servicios administrativos).  

Fecha límite para la recepción de CV: 16 de agosto de 2021. 

Los/las postulantes podrán consultar el estado del proceso de selección en la página web de 

INIA, en la sección "Llamados". 

Llamado interno (dirigido a funcionarios/as activos/as) 


