PERFIL PLAZA F090012. ETSI TELECOMUNICACION.

Secretario/a de
Direccién

Jornada partida
Disponibilidad Horaria

Unidad, denominacién y | Grupo/Nivel C.E ADM. Escala Méritos Especificos
jornada Anual *)
€
Administracion C1/20- 12.494,16 € Ad EX11 Conocimientos y experiencia en:
C2/18

Organizacion, administrativa de una secretaria.

Control de la agenda de trabajo del Director/a.

Despacho, redaccidn y tratamiento de la correspondencia.

Tratamiento de archivos por medio de ficheros manuales o informaticos.
Atencion personal y telefénica.

Microsoft Office a nivel usuario.

COMISION DE SERVICIOS QUEDARA REVOCADA: SEGUN LO QUE SE ESTABLECE EN EL ART. 64.3 DEL R.D. 364/1995.




