ANEXO 1I

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:

EDUCACION Y FORMACION PROFESIONAL

2.- PUESTO A CUBRIR MEDIANTE COMISION DE SERVICIO

Centro Directivo:
SECRETARIA GENERAL DE EDUCACION

Cédigo del Puesto: Denominacién:
14578 SECRETARIO/A DE DIRECTOR/A PROVINCIAL
Ubicacion:
CACERES
Nivel del puesto: Complemento Especifico (Tipo y Subconc):
20 S.
Horario: Grupo/Subgrupo:
cl/ic2

Requisito de Titulacion:

Requisito de Especialidad / Otros:

Requisito de Experiencia:

Méritos de Experiencia:

Observaciones:
OAP/LD

Funciones del puesto:

.- Organizacion y gestion de agenda.

.- Redaccion, procesado y clasificacion de correspondencia postal o electrénica.

.- Recepcion y procesado de llamadas telefénicas del area de direccién.

.- Gestion y archivo de documentos.

.- Organizacién y gestion de eventos corporativos y de todo tipo de reuniones.

.- Atencién al publico, tareas de representacion y relaciones publicas en el area de direccion.
.- Transmision de 6rdenes de la direccion, supervisando su adecuada ejecucion.

Documentacion acreditativa:

3.- INFORMACION COMPLEMENTARIA

Dia de publicacién en el Portal del Empleado Publico de la Junta de Extremadura *: 22/10/2026

Titulo del Anuncio publicacion en el Portal del Empleado Publico de la Junta de Extremadura *:

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 participacién se dirigiran a la Secretaria General, Organismo o Entidad de la Consejeria de adscripcién
del puesto ofertado.




