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Plaza a cubrir 1 Técnico/a (temporal) de Secretaria de Direccion
Referencia DIR.TEC.3
N° Convocatoria 43/2021

1. DESCRIPCION DEL PUESTO A CUBRIR:

MISION:
Bajo dependencia de la Direccion, colaborar y apoyar para facilitar el trabajo de las areas de Direccion y
Subdireccion.

FUNCIONES ASIGNADAS AL PUESTO:

Gestion de la agenda.

Atencidn y filtro de llamadas telefénicas y de visitas.

Tramitacion del correo y mensajeria.

Coordinacion y organizacion de viajes.

Coordinacion de reuniones, apoyando la preparacion y distribucion del material necesario para las

mismas.

Apoyo en la preparacion de presentaciones e informes.

e Gestion del archivo y la documentacion.

e Elaboracion de los formularios y modelos de documentos previstos en los Manuales de
Procedimiento.

e Apoyo en la preparacion de eventos

e Cualquier otra funcion encomendada por la Direccién y las Subdirecciones.

PERFIL REQUERIDO:

e Técnico Superior en Secretariado de Direccion o equivalente, estudios de grado o antiguas
licenciaturas y diplomaturas.

¢ Nivel alto de inglés (C1 o equivalente)

e Experiencia laboral de, al menos, 5 afios en el desempefio de tareas similares a las descritas
anteriormente en entidades publicas o del sector publico.

e Formacion especifica en protocolo y organizacién de eventos

¢ Dominio del paquete Office, especialmente conocimientos de Excel avanzado.

SE VALORARA:

e Experiencia en el sector publico.
e Experiencia con alguna/as ERP de gestion
e Conocimientos de otros idiomas

CONDICIONES DEL PUESTO:

e Contrato temporal (interinidad) con arreglo a la legislacion vigente, con categoria profesional de
técnico/a.

Ubicacion del puesto: Madrid

Sueldo Bruto Anual: 25.449,48 €

Duracion inicialmente prevista: hasta 30/03/2025.

Fecha de incorporacién prevista: diciembre 2021




