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C1-20 11.014,08 € Art.73 
L.O.U 

EX11 Conocimientos y experiencia en: 
  
- Apoyo a la Secretaría del Centro, al Secretario Académico, y al Director de 

la Escuela en diversas tareas de gestión administrativa, actos académicos y 
relaciones institucionales. 

 
- Apoyo al Secretario Académico en la tramitación de las reuniones de la 

Junta de Escuela y Comisión de Gobierno, gestión de las actas 
correspondientes y Memoria del Centro. Relaciones con el Gabinete de 
Seguridad. 

 
- Apoyo al Secretario Académico y a la Comisión Electoral del Centro en los 

procesos electorales que afectan a la Escuela. 
 
- Atención a los usuarios por vía presencial, telefónica y telemática. 
 
- Funciones administrativas y económicas propias de una Unidad de igual 

categoría o equivalente. 
 
- Colaboración en la gestión de proyectos y actividades propias de una 

Unidad de igual categoría o equivalente. 
 
- Manejo de programas informáticos: bases de datos, hojas de cálculo y 

tratamiento de textos. 
 
- Tramitación de documentos, despacho de correspondencia, archivos y 

ficheros. 
 
- Idioma inglés a nivel básico. 
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LA COMISIÓN DE SERVICIOS QUEDARÁ REVOCADA SEGÚN LO ESTABLECIDO EN EL ART. 64.3 DEL R.D. 364/1995. 


