ANEXO 1

Incorporar en el Agrupamiento Administrativo los siguientes cargos:

AGENTE DE ATENCION TELEFONICA “A” “LIDER"............. 3-0106-I11-A
AGENTE DE ATENCION TELEFONICA “B™..........ccovvvnnen. 3-0107-VI-1
AGENTE DE ATENCION TELEFONICA “C".......................3-0108-IX-2
AGENTE DE ATENCION TELEFONICA “D".......................3-0109-XII-3
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ANEXO 2

CODIGO: 3-0106-I11-A

CARGO: AGENTE DE ATENCION TELEFONICA A "LIDER"

AGRUPAMIENTO 3 PERSONAL ADMINISTRATIVO

DESCRIPCION DE TAREAS:

Corresponde a los ocupantes de este cargo, bajo directivas generales y
con cierto grado de autonomia, supervisar y coordinar los servicios de
atencion ciudadana telefonica.

Coordinar con un adecuado nivel de conduccién a los grupos de trabajo,
garantizando que los procesos del sector se lleven a cabo en tiempo y
forma de acuerdo a la normativa vigente y los objetivos prioritarios.
Proponer e implementar herramientas de mejora para la atencion al
ciudadano que mantenga niveles de calidad.

Evitar interferencias de cualquier indole, que alteren el normal
desenvolvimiento de las actividades.

REQUISITOS:

INSTRUCCION: Titulo Secundario, Bachiller o similar equivalente

CONOCIMIENTOS: Manejo de computadora
Normativa vigente

COMPETENCIAS: Orientacioén al Servicio
Resolucion de conflictos
Conduccion de personal
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ANEXO 2

CODIGO: 3-0107-VI-1

CARGO: AGENTE DE ATENCION TELEFONICA “B”
AGRUPAMIENTO: 3 PERSONAL ADMINISTRATIVO
DESCRIPCION DE TAREAS:

Corresponde a los ocupantes de este cargo atender telefonicamente al
ciudadano y responder a cada solicitud, analizandola y evaluandola,
ingresando los datos en sistemas especificos.

Administrar diferentes tipos de informacion de mayor complejidad y
seguridad, de acuerdo a la diversidad de Organismos del Gobierno de la
Provincia de Buenos Aires.

Gestionar reclamos de mayor conflictividad, brindando seguimiento y
contencion al ciudadano frente a consultas que se presenten.

REQUISITOS:

INSTRUCCION: Titulo Secundario, Bachiller o similar equivalente

CONOCIMIENTOS: Manejo de computadora
Normativa vigente

COMPETENCIAS: Gestion de conflictos
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ANEXO 2

CODIGO: 3-0108-1X-2

CARGO: AGENTE DE ATENCION TELEFONICA “C”

AGRUPAMIENTO: 3. PERSONAL ADMINISTRATIVO
DESCRIPCION DE TAREAS:

Corresponde a los ocupantes de este
cargo atender telefonicamente al ciudadano vy responder a cada
solicitud, analizandola y evaluandola, ingresando los datos en sistemas
especificos.

Administrar diferentes tipos de informacion de mayor complejidad
y seguridad, de acuerdo a la diversidad de Organismos del Gobierno de
la Provincia de Buenos Aires.

Gestionar los reclamos, brindar seguimiento y contener al ciudadano
frente a consultas que presente.

REQUISITOS:

INSTRUCCION: Titulo Secundario, Bachiller o similar equivalente

CONOCIMIENTOS: Manejo de computadora
Normativa Vigente
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ANEXO 2
CODIGO: 3-0109-XI11-3

CARGO: AGENTE DE ATENCION TELEFONICA “D”

AGRUPAMIENTO: 3. PERSONAL ADMINISTRATIVO
DESCRIPCION DE TAREAS:

Corresponde a los ocupantes de este
cargo atender telefonicamente al ciudadano y responder a cada
solicitud, analizandola y evaluandola, ingresando los datos en sistemas
especificos. Administrar diferentes tipos de informacion de acuerdo a la
diversidad de Organismos del Gobierno de la Provincia de Buenos Aires.
Gestionar los reclamos, brindar seguimiento y contener al ciudadano
frente a consultas que presente.

REQUISITOS:

INSTRUCCION: Titulo Secundario, Bachiller o similar equivalente

CONOCIMIENTOS: Manejo de computadora
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