
ANEXO I
LISTADO DE PUESTOS DE TRABAJO

CONVOCATORIA LIBRE DESIGNACIÓN LD-16-003/2024

Nº
Orden

Código y
denominación del

puesto

Unidad orgánica

Localización

Grupo/
Subgrupo y

NCD

Complemento
específico

anual
Adm.

Escala
Subescala

Clase

1. Categoría
2. Requisitos

3. Observaciones
Perfil

1 30208332

Adjunto/a a
Departamento

Sección Jurídica

Servicio de Coordinación Jurídico
Administrativa

Dirección General de Mayores y
Prevención de la Soledad No Deseada

Coordinación General de Políticas
Sociales, Familia e Igualdad

Área de Gobierno de Políticas Sociales,
Familia e Igualdad

Paseo de la Chopera, 41

A1/A2

26

31.346,84€ AM Administración
General

Técnica

1. JABA Experiencia en materia de
contratación y suministros.

Experiencia en elaboración de
pliegos, memorias y documentación
administrativa.

Experiencia en elaboración de
informes jurídicos.

Experiencia en resolución de
recursos administrativos.

Experiencia en compras
centralizadas y supervisión de
contratos menores.

Conocimiento de las aplicaciones
informáticas SAP
Económico-Financiero y PLYCA.

2 30162992

Auxiliar de Oficina
Auxiliar de Dirección

Oficina Auxiliar de la Dirección General de
Serv. Sociales y Atención a la disc

Dirección General de Servicios Sociales y
Atención a la Discapacidad

Coordinación General de Políticas
Sociales, Familia e Igualdad

Área de Gobierno de Políticas Sociales,
Familia e Igualdad

Paseo de la Chopera, 41

C1/C2

16

11.361,00€ AM Administración
General

Administrativa
o Auxiliar

1. JCD2 Experiencia en la realización de
funciones propias de secretaría
(Archivo, registro y clasificación de
documentos).

Experiencia en gestión de agenda y
atención telefónica.

Experiencia en la utilización de
aplicaciones ofimáticas( Word,
Excel, Access y Outlook).

Experiencia en la utilización de las
aplicaciones municipales BAREG y
SAPRH (Solicitud de puestos).

Se podrá exigir jornada de mayor
dedicación.


