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*** SUBDIRECCION DE ORGANIZACION Y RECURSOS HUMANOS

CONVOCATORIA: PROCESO DE SELECCION

PUESTO: JEFE/A ADMINSITRATIVO

DIRECCION: DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y RECURSOS
PROCEDIMIENTO: ~ CONVOCATORIA ABIERTA

REFERENCIA: DGOR/08/26

1. INFORMACION PERSONAL

e Apellidos y nombre:
e Correo electronico:
e (Contacto telefonico:
e Domicilio:

e Fecha de nacimiento:

e Breve presentacion personal:

2. REQUISITOS

e ;Dispone de una titulacion a nivel de bachiller, Formacion Profesional de Grado
Medio (Técnico de Gestion Administrativa) o equivalente? ;Cual/es?
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e Dispone de experiencia profesional acreditada en puestos administrativos
similares? Indique dénde y describa funciones realizadas:
e ;Dispone de un nivel avanzado en el manejo del paquete informatico Office
3657
e Maneja las principales herramientas de trabajo colaborativo y reuniones
virtuales (especialmente, Microsoft Teams, Cisco Webex)?
e ,Tiene experiencia en gestion documental y tramitacion de expedientes?
*
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e Se encuentra en situacion de desempleo? Se solicita certificado SEPE como
demandante de empleo.
*
*
FEMP C/ Nuncio, 8 -28005 Madrid * Tfno 91 364 37 00 * Fax 91 365 54 82 ¢ femp@femp.es ®* www.femp.es * *




% X Kk

y 3
DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y RECURSOS
* FEMP »

*** SUBDIRECCION DE ORGANIZACION Y RECURSOS HUMANOS

3. CONOCIMIENTOS VALORABLES

e Dispone de formacién o posgrado y experiencia acreditada en las siguientes
materias mencionadas? Haga un breve resumen.

o Conocimiento basico del funcionamiento de las entidades locales, del
procedimiento administrativo y, en concreto, de los procedimientos de
contratacion publica.

o Experiencia en Administraciones Publicas o entidades del sector publico
0 empresas u organismos vinculados con las administraciones publicas.

o Manejo de aplicaciones tipo power bi, firma electronica y plataforma
electrénica, en concreto, plataforma de contratacion del sector publico,
gestor de expedientes, etc.

o Experiencia en atencion a usuarios o entidades publicas.

o Formacion complementaria en administracion publica o gestion
documental/proteccion  de  datos/ciberseguridad/expedientes  de
contratacion.

o Conocimiento de idiomas acreditado mediante certificado oficial
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4. ANEXO A SOLICITUD: CV ADAPTADO A LOS SIGUIENTES APARTADOS

A. Educacion y formacion complementaria
- Fecha obtencion titulo
- Titulo del certificado o diploma
- Nombre centro educativo

B. Experiencia laboral
- Nombre empresa
- Fecha (desde — hasta)
- Puesto ocupado
- Tipo de empresa o sector
- Principales actividades y responsabilidades

C. Capacidades y competencias personales
- Lengua(s) materna(s)
- Otras lenguas (con niveles de comprension, expresion oral y escrita)
- Competencias comunicativas
- Competencias organizativas/gestion
- Competencias relacionadas con el empleo
- Competencias digitales
- Otras competencias

D. Informacion adicional
- Publicaciones, proyectos, conferencias, referencias, etc.
- Diplomas, certificados, cartas de recomendacion, etc.
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