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Copiaimpresa. Mediante el codigo impreso puede comprobar lavalidez de lafirmaelectrénicaen laURL.:

https.//sede.bombersdv.es/verifirma

Denominacion RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE GESTION DE LA TASA

Cbdigo Puesto de Trabajo SG-12 Unidad de Adscripcion
SERVICIOS GENERALES
Tipo de puesto de trabajo Dotacidn
Singularizado No singularizado™ 1
Mision

Desempefiar las funciones de colaboracién, informe, propuesta y gestion en el dmbito de competencias asignado, con arreglo a las directrices emanadas de los
6rganos politicos y directivos del Consorcio y la normativa juridica y técnica de aplicacion, para garantizar la eficacia y eficiencia en este ambito de la gestion
publica.

Responsabilidades

1.  Asistencia directa y dacién de cuenta a la Responsable de la Unidad Econémica en el desarrollo de sus funciones.

2. Coordinacion y supervision de la gestion del personal administrativo a su cargo en ejecucion de las directrices dadas por la Responsable de
la Unidad.

3. Gestion, seguimiento e impulso administrativo de los expedientes administrativos asignados a la Unidad, incluyendo su propuesta de re-
solucion.

4. Control de la documentacién administrativa y de su regularidad.

5. Informacion y atencion al empleado y directivos.

6.  Colaboracion y asistencia técnica a los 6rganos administrativos, directivos y técnicos, incluyendo la evacuacion de cuantos informes le sean
requeridos y funciones de secretaria en los érganos de negociacion.

7.  Realizar cuantas funciones afines de nivel administrativo superior le sean asignadas

Grupo de Clasificacion Escala Subescala Clase
A1/A2 Administracion General |Técnica/Gestion
Naturaleza Funcionarial ™ Laboral Eventual

Formacion especifica:

Requerimientos especificos:

Otras circunstancias relevantes:

M Jornada general de oficina Abierto a personal otras Administraciones

Dedicacién/ Disponibilidad

Concurso Libre designacién
Nivel Complemento de destino: 25 Complemento especifico: B1
Firma
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