ANEXO 1I

ANUNCIO PARA LA COBERTURA DE PUESTO DE TRABA]JO DE LA RELACION DE
PUESTOS DE TRABAJO DE PERSONAL FUNCIONARIO MEDIANTE EL PROCEDIMIENTO
DE COMISION DE SERVICIO

l.- CONSEJERIA U ORGANO GESTOR:

SALUD Y SERVICIOS SOCIALES

2.- PUESTO A CUBRIR MEDIANTE COMISION DE SERVICIO

Centro Di,rectivo:
DIRECCION GERENCIA DEL SEPAD

Cédigo del Puesto: Denominacién:
247 AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Ubicacion:
MERIDA
Nivel del puesto: Complemento Especifico (Tipo y Subconc):
6 D.l
Horario: Grupo/Subgrupo:
C2

Requisito de Titulacion: )
C2/AUXILIAR ADMINISTRATIVO/ADMINISTRACION GENERAL

Requisito de Especialidad / Otros:
ADMINISTRACION GENERAL

Requisito de Experiencia:

Méritos de Experiencia:

Observaciones:

Funciones del puesto:

-Gestion documental y archivo
Clasificacion, registro, digitalizaciéon y archivo de documentos.
Mantenimiento de bases de datos y expedientes administrativos.

-Tramitacion de procedimientos administrativos
Elaboracién de escritos, informes y comunicaciones internas.
Apoyo en la tramitacién de expedientes administrativos segtin la normativa vigente.

-Atencion al puablico y orientacién
Atencion presencial, telefonica y telematica a ciudadanos.
Informacién sobre tramites, servicios y convocatorias ptblicas.

-Tareas de oficina y apoyo administrativo
Uso de herramientas ofimaticas (Word, Excel, correo electrénico, etc)
Preparacién de documentacién para reuniones, comisiones o actos administrativos.




-Colaboracion con otras secciones
Apoyo a técnicos y superiores en la ejecucion de proyectos o programas.
Coordinacién con otras unidades administrativas.

-Gestion de recursos materiales
Control de suministros de oficina.
Solicitud y seguimiento de pedidos internos.

-Cumplimiento de normativa
Aplicacién de la legislacién administrativa, de proteccién de datos, igualdad, prevencién de riesgos

laborales, etc.

-Otras relacionadas con las materias indicadas que se trabajan en la Unidad.

Documentacion acreditativa:

3.- INFORMACION COMPLEMENTARIA

Dia de publicacién en el Portal del Empleado Publico de la Junta de Extremadura *: 21/01/2026

Titulo del Anuncio publicacion en el Portal del Empleado Publico de la Junta de Extremadura *: COBERTURA POR
COMISION DE SERVICIO DEL PUESTO CON CODIGO 247 "AUXILIAR ADMINSTRATIVO" ADSCRITO A LA
DIRECCION GERENCIA DEL SEPAD Y UBICADO EN LA LOCALIDAD DE MERIDA.

4.- SOLICITUDES

Plazo de presentacion de solicitudes: Cinco dias habiles desde el siguiente al de su publicacidn en el Portal del
Empleado Publico

Las solicitudes de participacion se dirigiran a la Secretaria General, Organismo o Entidad de la Consejeria de adscripcion
del puesto ofertado.




