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ANEXO I

Denominacion del puesto: | , ;)| |AR ADMINISTRATIVO/A

Referencia del puesto: CEE-AUX.ADM

Titulacion y Formacion: Ciclo Formativo de Grado Medio en Administracion o similar.
Con la salvedad de personas con discapacidad intelectual, en
cuyo caso se podra sustituir la formacion, por otra formacién o
experiencia que garantice su idoneidad para el desempefio de
las funciones del puesto.

;e:;t.usnos imprescindi- Experiencia minima de un afio en puesto igual o similar.

) Certificado discapacidad superior 33%

Inscrito como demandante de empleo.

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

Experiencia: . L . L

P Se valorara la experiencia superior a la exigida en

requisitos imprescindibles.

Funciones: - Realizar gestiones administrativas relacionadas con la entrada y salida de
documentacion.
- Efectuar control, gestion en inventario de materiales.
- Clasificar y archivar la documentacion.
- Realizar tareas de atencién presencial, telefénicas y telematicas.
- Ejecutar operaciones de introduccion de datos.
- Desarrollar tareas administrativas propias del ambito competencial.
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	Conocimientos: - Ofimática.
- Capacidad de trabajo en equipo 
- Técnicas de archivo.
- Atención al usuario.
- Competencias digitales.
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	Experiencia: Se valorará la experiencia superior a la exigida en requisitos imprescindibles. 
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