La Dirección del C.E.N.S. Nº 302 convoca a Concurso Público para cubrir  el cargo de PROSECRETARIO/A  de Nivel Jóvenes y Adultos Suplente, según el siguiente cronograma:

· Presentación de antecedentes : LUNES  25 y MARTES 26  de marzo hasta las 21 hs. (Enviar correo en forma digital a cens302@tdf.edu.ar).

· Valoración de antecedentes : 27 de marzo.

· Entrevistas: 3 de abril.

· Notificación y publicación de los resultados del concurso: 4 de abril.

· Presentación de reclamos: 5 de abril.

· Designación: 8 de abril



El/la  postulante al cargo de prosecretario/a  tendrá a cargo asistir y colaborar con los equipos directivos llevando a cabo las siguientes tareas:

· Organización y Sistematización de la documentación institucional. . 
· Conocimiento y utilización fluída de los sistemas informáticos utilizados en la administración escolar: SIGE, GEN Expediente, TERCOP. 
· Conocimiento de las principales Resoluciones emanadas del Ministerio de Educación.  
· Manejar las TIC (herramientas de edición de textos, planilla de cálculo, aplicaciones para el trabajo colaborativo online, etc.)
· Buen nivel de redacción autónoma.




Los/as interesados/as deberán reunir los siguientes requisitos:

· Poseer título del Nivel de Educación Secundaria
· Desempeñarse laboralmente en el ámbito del Ministerio de Educación, Cultura Ciencia y Tecnología de la Prov. de Tierra del Fuego AeIAS
· Contar con experiencia administrativa en instituciones de la Modalidad de Educación Permanente de Jóvenes y Adultos.


El/la postulante deberá remitir la documentación en el siguiente orden:
1- Currículum Vitae.
2- Copia del DNI.
3- Copias de títulos y certificados mencionados en el CV.

Se confirmará la recepción de la documentación con “RECIBIDO”.
Realizado el concurso se publicará el listado según el orden de mérito de los/las postulantes.



……………………………….                                                                                 …………………………………..
SECRETARIO                                                                                                             RECTORA
