BOMBERS

CONSORCI PROVINCIAL DE VALENCIA
CAMI DE MONCADA 24 ® & 96 346 98 00 ®46009 VALENCIA

Denominacié: AJUDANT DE GESTIO

Codi Lloc de treball: Unitat d'Adscripcio:
SG-26 SERVEIS GENERALS
Tipus de lloc de treball: Dotacio:
Singularitzat No singularitzat M 4

Missio

Exercir les tasques de col-laboracié en la tramitacié dels expedients administratius de la unitat d'adscripcié de
conformitat amb la normativa aplicable en cada cas i sota la supervisié del responsable d'aquesta.

Responsabilitats

ambit de competéncies.

1. Gestioé material dels expedients i documents administratius.
2. Maneig d'aplicacions ofimatiques de caracter general i les especifiques de la seua unitat.

3. Informar i atendre el public i personal de les restants unitats en general i en particular en assumptes propis del seu

4. Arxivar i classificar els documents produits o rebuts per la seua unitat.

5. Col-laborar i realitzar totes aquelles tasques administratives afins que li siguen assignades.

Grup de Classificacio Escala Subescala
c1/Cc2 Administracié General Gestié/Auxiliar
Naturalesa Funcionarial ™ Laboral Eventual

Formacio especifica:

Requeriments especifics: Maneig d'aplicacions ofimatiques.

Altres circumstancies rellevants:

M Jornada general d'oficina

Obert a personal altres Administracions

Dedicacid/ Disponibilitat:

Concurso-Oposicié M

Lliure designacio

Nivell Complement de desti: 18

Complement especific: A1

ISignatura

La Presidéencia

El Secretari General

Ultima actualitzacio: Febrer 2017



