ANEXO |

PROCESO DE SELECCION TECNICO EN EL AREA DE ADMINISTRACION

PUESTO TECNICO EN EL AREA DE ADMINISTRACION
GRUPO GRUPO I

CONTRATO INTERINIDAD

INCORPORACION FINALIZADO EL PROCESO DE SELECCION

REQUISITOS MINIMO DEL PUESTO: Serd necesario cumplir todos los requisitos minimos
para poder acceder a la valoracion intera.

FORMACION MINIMA

Bachillerato o Grado Medio.

CONOCIMIENTOS INFORMATICOS

-Paquete Office: Nivel avanzado.
-ORACLE: Nivel usuario avanzado

Para acredifar los conocimientos informdticos, serd
necesario aportar un titulo oficial, o bien, un certificado
de algin frabajo anterior en el que se ceriifique que el
candidato/a ha hrabgjado con dichas heramientas. En
caso de no aportar documentacion, no serd tenido en
cuenta para valorar.

EXPERIENCIA

Imprescindible Experiencia laboral previa minima de §
afos en emprasas y con la Administracion Poblica.

FUNCIONES (descripcién no
exhaustiva)

- Facturacion {altas, contabilizacion, abonos, efc...).

- Confrol de la morosidad.

- Servicio de apoyo a auditorias.

- Elaboracion de infarmes para diferentes
Administraciones y Organismos.

- Cuadre mensuadl de la contabilidad y bancos.

- Cuadro de control econdmico y financiero.

- Gestidn de los seguros de la empresa.

- Presentacion de documentacion requerida.

- Apoyo da resto de dreas y demds tareas
administrativas.

APTITUDES

Persona técnica y meticulosa. Sociable, polivalente, con
capdacidad y ganas de aprender, que soporie bien
entornos puntudles de presion, con capacidad de
adaptacidén al cambio y con iniciativa v ganas de
proponer nuevas formas de hacer.

Persona acostumbrada a trabdgjar en equipo.

Persona metddica y ordenada, capaz de controlar
mucha informacion a la vez.




VALORACION INTERNA: se realizard o los candidatos preseleccionados, una vez
verificados documentalimente los requisitos miimos.

" EXPERIENCIA

Experiencia superior a 5 afos en empresas.

Por cada seis meses de experiencia referida
anteriormente por encima de los 5 afios, que sea

demosfrable se valorard con 0.5 punios.

Puntuacién mdxima: 4.5 puntos

FORMACION COMPLEMENTARIA

Una Titulacién Académica extra relacionada con las
siguientes o equivalente:

Llicenciatura en Economia, Empresa o Licenciatura en
Administracion de Empresas (ADF).

Por _cada {itulacion Académica exira de la referida
anferiormente que seqa demosirable, se valorard con |

punto.

Puntuacién méxima; Tpunto
Una Formacién Especifica relacionada con las sigulentes
0 equivalente:
Master Administracion de empresas o Titulacion ROAC.

Por lg formacién especifica referida anteriormente que
sed demosirable se valorard con 2 puntos.

Puniuacron max:ma 2 punfos

Puntuacién maxlmu obienida

| 7.5Puntos

2,5 punfos

Enirevisfc personal

10 PUNTOS ™




