PERFIL PLAZA F900166. RECTORADO. SECRETARIA GENERAL. Unidad de Registro y Administracion Electrénica.

Unidad, denominacién y | Grupo/Nivel C.E ADM. Escala Méritos Especificos Puntos
jornada Anual *)
€
Administracion C1-20 11.014,08 € | Art.73 EX11 Conocimientos y experiencia en:
L.O.U
Jefe/a Negociado Tramitacion de las notificaciones electronicas a través de las plataformas 0.5
electrdnicas habilitadas por las diferentes Administraciones Publicas.
Jornada de mafiana By . ) . o }
Gestion del registro presencial y del registro electrénico a través de la sede
electrdnica: recepcion y tramitacion de solicitudes, escritos, comunicaciones y
recursos de los procedimientos que correspondan y de los documentos que se
adjunten. Manejo de programas informaticos y herramientas de uso general en
materia de registro: SIGM, TANGRAM, TIWORK, INVESICRES y GEISER. 0.5
Expedicion, acreditacién de identidad y archivo de los certificados digitales de
persona fisica y de administracién publica. Gestion de las revocaciones de los 1
certificados digitales de administracién publica.
Funciones administrativas y econdmicas propias de una Unidad de igual categoria o 3
equivalente.
Colaboracion en la gestién de proyectos y actividades propias de una Unidad de igual 1
categoria o equivalente.
Manejo de programas informaticos: bases de datos, hojas de calculo y tratamiento 1
de textos.
Tramitacion de documentos, despacho de correspondencia, archivos y ficheros. 1
Idioma inglés a nivel basico. 1

LA COMISION DE SERVICIOS QUEDARA REVOCADA SEGUN LO ESTABLECIDO EN EL ART. 64.3 DEL R.D. 364/1955




