ANEXO |
LISTADO DE PUESTOS DE TRABAJO
CONVOCATORIA LIBRE DESIGNACION LD-16-001/2024

N° Cadigo y Unidad organica Grupo/ |Complemento Escala 1. Categoria
Orden| denominacion del Subgrupo y| especifico [Adm.| Subescala 2. Requisitos Perfil
puesto Localizacién NCD anual Clase 3. Observaciones
1 30162843 Oficina Auxiliar Secretaria General Técnica c1/C2 14.724,92€ | AM/ |Administracion 1.JCDO Conocimiento de la organizacion
de Politicas Sociales Famil e Iguald AAPP General municipal.
Encargado/a de 18

Oficina Auxiliar de
Secretaria de
Direccion

Secretaria General Técnica del AG de

Politicas Sociales, Familia e Igualdad

Area de Gobierno de Politicas Sociales,

Familia e Igualdad

Paseo de la Chopera, 41

Administrativa
o Auxiliar

Experiencia en la realizacion de
funciones propias de secretaria
(archivo, registro y clasificacion de
documentos).

Experiencia en organizacién de
oficinas de direccién, gestion de
agenda y atencion telefénica.

Experiencia en el manejo de las
aplicaciones ofimaticas Word,
Excel, Access y Outlook.

Experiencia en el manejo de las
aplicaciones corporativas
Portafirmas Electrénico, Agenda de
Cargos Publicos, BAREG y
Registro de Decretos y
Resoluciones.

Se podra exigir jornada de mayor
dedicacion.




