
   
 

 

 
 

ANUNCIO PARA LA COBERTURA DE PUESTO DE TRABAJO DE LA RELACIÓN DE 
PUESTOS DE TRABAJO DE PERSONAL FUNCIONARIO MEDIANTE EL PROCEDIMIENTO 

DE COMISIÓN DE SERVICIO 
 

1.- CONSEJERIA U ÓRGANO GESTOR: 

SERVICIO EXTREMEÑO PÚBLICO DE EMPLEO 

2.- PUESTO A CUBRIR MEDIANTE COMISIÓN DE SERVICIO 

Centro Directivo:  
GERENCIA PROVINCIAL DE CÁCERES DEL SEXPE (CENTRO DE EMPLEO CÁCERES II) 
Código del Puesto: 
16966 

Denominación: 
JEFE/A NEGOCIADO DE CENTRO DE EMPLEO 

Ubicación: 
CÁCERES 
Nivel del puesto: 
19 

Complemento Específico (Tipo y Subconc): 
3.1 

Horario: Grupo/Subgrupo: C1-C2 
Requisito de Titulación: 
Requisito de Especialidad / Otros: 
ADMINISTRACIÓN GENERAL 
Requisito de Experiencia: 
EXPERIENCIA 1 AÑO EN GESTIÓN ADMINISTRATIVA 
Méritos de Experiencia: 
EXPERIENCIA EN INTERMEDIACIÓN LABORAL 
Observaciones:  
 
Funciones del puesto: 
* Acceso a Plataforma Contrat@: registro, modificación, información, y atención a los usuarios en sus peticiones de 
comunicaciones de contratos.  
* Acceso a Plataforma Tramita: para gestión de las comunicaciones que se registran en el centro de empleo, ya sea de 
entrada como de salida.  
* Acceso a Plataforma de Vida Laboral: Para diversas gestiones del centro de empleo.  
* Acceso a la Plataforma de Procedimiento Sancionador y gestión de la tramitación administrativa de dicho 
procedimiento.  
* Funciones Generales de Atención a las Demandas: altas, cambios de situación administrativa, bajas, e información 
general a usuarios.  
* Gestión del Correo Postal del Centro: Elaboración del correo postal.  
* Apoyo al responsable en Prevención de Riesgos Laborales.  
* Seguimiento del Estado General de Instalaciones.  
* Archivo de documentación del Centro.  
* Apoyo a las funciones de dirección.  
* Sustitución a la Dirección en su ausencia.  
 
Documentación acreditativa: 

3.- INFORMACIÓN COMPLEMENTARIA 

Dia de publicación en el Portal del Empleado Público de la Junta de Extremadura *: 23/10/2026 

Título del Anuncio publicación en el Portal del Empleado Público de la Junta de Extremadura *: 
ANUNCIO PARA PROVEER EN COMISIÓN DE SERVICIO LA PLAZA Nº DE CONTROL 16966 JEFE/A NEGOCIADO 
DE CENTRO DE EMPLEO CÁCERES II  
4.- SOLICITUDES 

 
Plazo de presentación de solicitudes: Cinco días hábiles desde el siguiente al de su publicación en el Portal del 
Empleado Público  
 
Las solicitudes de participación se dirigirán a la Secretaría General del Sexpe, Servicio de RR.HH y Administración 
Electrónica. DIR A11035692 

 


