
 
 

 

 

 

 

  

 

 

 
   

      
        

 
    
    

     
      
            
    

  

  

   

 
 

  

  

 
 

 

 
 

SOCIEDAD INSULAR PARA LA PROMOCIÓN 
DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD, S.L. 

C/ Góngora s/n 
38005 - Santa Cruz de Tenerife 
Tfno.: 922 249 199 Fax: 922 244 658 
Sinpromi@tenerife.es 

ANEXO I  

Denominación del puesto: 

Referencia del puesto: 

Titulación y Formacion: 

Requisitos imprescindi-
bles: 

Conocimientos: 

Experiencia: 

Funciones: 

SINPROMI, S.L. Sociedad Insular para la Promoción de las Personas con Discapacidad 
Inscrito en el Registro Mercantil de Santa Cruz de Tenerife. Hoja: TF-4592. Tomo: 890. Folio: 215. - CIF: B38316121 

ER-0861/2011 AR-0001/2013 

mailto:Sinpromi@tenerife.es

	Denominación del puesto: AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A
	Referencia del puesto: CEE-AUX.ADM
	Titulación y Formacion: Ciclo Formativo de Grado Medio en Administración o similar.  Con la salvedad de personas con discapacidad intelectual, en cuyo caso se podrá sustituir la formación, por otra formación o experiencia que garantice su idoneidad para el desempeño de las funciones del puesto.

	Conocimientos: - Ofimática.
- Capacidad de trabajo en equipo 
- Técnicas de archivo.
- Atención al usuario.
- Competencias digitales.
- Trato adecuado a personas con discapacidad.

	Experiencia: Se valorará la experiencia superior a la exigida en requisitos imprescindibles. 
	Funciones: - Realizar gestiones administrativas relacionadas con la entrada y salida de documentación.
- Efectuar control, gestión en inventario de materiales.
- Clasificar y archivar la documentación.
- Realizar tareas de atención presencial, telefónicas y telemáticas.
- Ejecutar operaciones de introducción de datos.
- Desarrollar tareas administrativas propias del ámbito competencial. 


	Requisitos imprescindibles: Experiencia mínima de un año en puesto igual o similar.
Certificado discapacidad superior 33%
Inscrito como demandante de empleo.




