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

I.- CONSEJERIA U ORGANO GESTOR:

SERVICIO EXTREMENO PUBLICO DE EMPLEO

2.- PUESTO A CUBRIR MEDIANTE COMISION DE SERVICIO

Centro Directivo:

GERENCIA PROVINCIAL DE CACERES DEL SEXPE (CENTRO DE EMPLEO CACERES II)

Cédigo del Puesto: Denominacion:

16966 JEFE/A NEGOCIADO DE CENTRO DE EMPLEO
Ubicacion:

CACERES

Nivel del puesto: Complemento Especifico (Tipo y Subconc):

19 3.1

Horario: Grupo/Subgrupo: C1-C2

Requisito de Titulacion:

Requisito de Especialidad / Otros:
ADMINISTRACION GENERAL

Requisito de Experiencia:
EXPERIENCIA | ANO EN GESTION ADMINISTRATIVA

Méritos de Experiencia:
EXPERIENCIA EN INTERMEDIACION LABORAL

Observaciones:

Funciones del puesto:

* Acceso a Plataforma Contrat@: registro, modificacidn, informacién, y atencidn a los usuarios en sus peticiones de
comunicaciones de contratos.

* Acceso a Plataforma Tramita: para gestion 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 gestion de la tramitacion administrativa de dicho
procedimiento.

* Funciones Generales de Atencion a las Demandas: altas, cambios de situacion administrativa, bajas, e informacion
general a usuarios.

* Gestion del Correo Postal del Centro: Elaboracién del correo postal.

* Apoyo al responsable en Prevencion de Riesgos Laborales.

* Seguimiento del Estado General de Instalaciones.

* Archivo de documentacién del Centro.

* Apoyo a las funciones de direccién.

* Sustitucion a la Direccion en su ausencia.

Documentacion acreditativa:

3.- INFORMACION COMPLEMENTARIA

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

Titulo del Anuncio publicacion en el Portal del Empleado Publico de la Junta de Extremadura *:
ANUNCIO PARA PROVEER EN COMISION DE SERVICIO LA PLAZA N° DE CONTROL 16966 JEFE/A NEGOCIADO
DE CENTRO DE EMPLEO CACERES |I

4.- SOLICITUDES

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

Las solicitudes de participacion se dirigiran a la Secretaria General del Sexpe, Servicio de RR.HH y Administracion
Electrénica. DIR A11035692




