TRIBUNAL DE CUENTAS

ANEXOI

Puestos convocados

SECRETARIA GENERAL
SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES Y GESTION ECONOMICA
GRUPO/ . i
CATEGORIA AREA PLUS
ORDEN PUESTO LOCALIDAD SUBGRUPO
PROFESIONAL PROFESIONAL FUNCIONAL CONVENIO
OFICIAL DE PRIMERA Madrid 4.3. Oficial de Gestion Gestion y Servicios 26.630,66 €
y Servicios Comunes
Comunes
Codigo de Puesto: LSGAD10G07
COMETIDOS:
1 - Tareas relacionadas con la reprografia y actividades andlogas y tareas de apoyo administrativo de caracter auxiliar. Digitalizacién y
tratamiento posterior de la documentacion. Tareas de apoyo directo al técnico superior.
MERITOS ESPECIFICOS:
- Conocimientos y/o experiencia en maquinaria de reproduccion fotomecanica, encuadernacion, etc. y apoyo administrativo de caracter
auxiliar.
GRUPO/ i i
CATEGORIA AREA PLUS
ORDEN PUESTO LOCALIDAD SUBGRUPO
PROFESIONAL PROFESIONAL FUNCIONAL CONVENIO
OFICIAL DE PRIMERA Madrid 43. Oficial de Gestion Gestion y Servicios 26.630,66 €
y Servicios Comunes
Comunes
Codigo de Puesto: LSGAD10G08
COMETIDOS:
2 - Tareas relacionadas con la reprografia y actividades analogas y tareas de apoyo administrativo de caracter auxiliar. Digitalizacion y
tratamiento posterior de la documentacion. Tareas de apoyo directo al técnico superior.
MERITOS ESPECIFICOS:
- Conocimientos y/o experiencia en maquinaria de reproduccion fotomecanica, encuadernacion, etc. y apoyo administrativo de
caracter auxiliar.
GRUPO/ . i
CATEGORIA AREA PLUS
ORDEN PUESTO LOCALIDAD SUBGRUPO
PROFESIONAL PROFESIONAL FUNCIONAL CONVENIO
OFICIAL DE TERCERA Madrid 52 Ayudante de Gestion y Servicios 22.307,46 €
Gestién y Servicios Comunes
Comunes
Cadigo de Puesto: LSGADOF301
3 COMETIDOS:
- Gestién auxiliar de caracter elemental. Realizacion de encargos relacionados con el servicio.
MERITOS ESPECIFICOS:
— Conocimientos y/o experiencia en técnicas elementales de almacén y archivo.
GRUPO/ " i
CATEGORIA AREA PLUS
ORDEN PUESTO LOCALIDAD SUBGRUPO
PROFESIONAL PROFESIONAL FUNCIONAL CONVENIO
OFICIAL DE OFICIOS Madrid 4.2. Oficial de Gestion Gestion y Servicios 27.326,60 €
DIVERSOS y Servicios Comunes
Comunes
Codigo de Puesto: LSGADOSMO02
COMETIDOS:
- Gestion administrativa de apoyo. Recepcion de pedidos, control de existencias, comprobacion de albaranes de entrega y distribucion
4 y custodia de material. Realizacion de encargos relacionados con el servicio
MERITOS ESPECIFICOS:
- Conocimientos y/o experiencia de técnicas basicas de gestion de almacén y control de existencias de material. Experiencia en
desempefio de puesto de trabajo similar.
OBSERVACIONES:
Adscrito al Almacén.
GRUPO/ i i
CATEGORIA AREA PLUS
ORDEN PUESTO LOCALIDAD SUBGRUPO
PROFESIONAL PROFESIONAL FUNCIONAL CONVENIO
OFICIAL DE PRIMERA Madrid 43 Oficial de Gestion Gestion y Servicios 26.630,66 €
y Servicios Comunes
Comunes
Codigo de Puesto: LSGAD10R02
5 COMETIDOS:

- Anotacién, control y custodia de todos los archivos de documentacion del Registro General, asi como atencion y orientacién al
ciudadano en todo lo concerniente a la presentacion y tramitacion de documentacion. Tareas auxiliares de gestion administrativa.

MERITOS ESPECIFICOS:
- Experiencia en el desempefio de tareas de registro y apoyo administrativo de caracter auxiliar.
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GRUPO/ . i
CATEGORIA AREA PLUS
ORDEN PUESTO LOCALIDAD SUBGRUPO
PROFESIONAL PROFESIONAL FUNCIONAL CONVENIO
OFICIAL DE Madrid 42 Oficial de Técnicas 'y 27.326,60€
MANTENIMIENTO Y Actividades Profesionales
CONSERVACION Técnicas y
Profesionales
Codigo de Puesto: LSGADOMCO05
6 COMETIDOS:
- Actividades de oficios diversos, de mantenimiento y conservacion.
MERITOS ESPECIFICOS:
- Conocimientos y/o experiencia en oficios diversos y actividades de mantenimiento y conservacion.
GRUPO/ ‘ A
CATEGORIA AREA PLUS
ORpIEY FUIEETO) HOEALIAD P%E(EBS%T\& PROFESIONAL FUNCIONAL CONVENIO
OFICIAL DE Madrid 42 Oficial de Técnicas y 27.326,60 €
MANTENIMIENTO Y Actividades Profesionales
CONSERVACION Técnicas y
Profesionales
Codigo de Puesto: LSGADOMCO06
7 COMETIDOS:
- Actividades de oficios diversos, de mantenimiento y conservacion.
MERITOS ESPECIFICOS:
- Conocimientos y/o experiencia en oficios diversos y actividades de mantenimiento y conservacion.
SUBDIRECCION DE GESTION DOCUMENTAL, ARCHIVO Y BIBLIOTECA
GRUPO/ . A
CATEGORIA AREA PLUS
ORDEN PUESTO LOCALIDAD SUBGRUPO
PROFESIONAL PROFESIONAL FUNCIONAL CONVENIO
OFICIAL DE PRIMERA Madrid 43 Oficial de Gestion Gestion y Servicios ~ 26.630,66 €
y Servicios Comunes
Comunes
Codigo de Puesto: LSGAB10A01
COMETIDOS:
- Realizacién material de la recepcion y transferencia de documentacién custodiada en la Unidad; cotejo y revisiéon de documentos er
8 papel y soporte electronico; instalacion fisica de los documentos e incorporacion de los datos en el sistema informatico; localizacion de
datos contenidos en documentos del archivo; atencién a las consultas y préstamos de documentacion
MERITOS ESPECIFICOS:
- Conocimiento tedrico y practico de los sistemas archivisticos y documentales, asi como de los sistemas ofimaticos basicos.
OBSERVACIONES:
Adscrito al CADA
GRUPO/ " i
CATEGORIA AREA PLUS
22, RESSIAS e ngECE;SR.ILCJ)T\I(z\L PROFESIONAL FUNCIONAL CONVENIO
OFICIAL DE PRIMERA Madrid 43 Oficial de Gestion Gestion y Servicios ~ 26.630,66 €
y Servicios Comunes
Comunes
Codigo de Puesto: LSGAB10AQ7
COMETIDOS:
- Realizacién material de la recepcion y transferencia de documentacién custodiada en la Unidad; cotejo y revisiéon de documentos er
9 papel y soporte electrénico; instalacion fisica de los documentos e incorporacion de los datos en el sistema informatico; localizacion de

datos contenidos en documentos del archivo; atencién a las consultas y préstamos de documentacion

MERITOS ESPECIFICOS:
- Conocimiento teérico y practico de los sistemas archivisticos y documentales, asi como de los sistemas ofimaticos basicos.

OBSERVACIONES:
Adscrito al CADA






