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I. ComunNiDAD AUTONOMA

3. OTRAS DISPOSICIONES

Consejeria de Educacion, Formaciéon y Empleo

13310 Resolucion de 24 de agosto de 2011, de la Direccion General
de Trabajo, por la que se dispone la inscripcion en el Registro y
publicacion de Acuerdo derivado de convenio de Unién Sindical
Region de Murcia de CC.00.

Visto el expediente de Convenio Colectivo de Trabajo y de conformidad con
lo establecido en el articulo 90, apartados 2 y 3, del Real Decreto Legislativo
1/1995, de 24 de marzo, Texto Refundido de la Ley Estatuto de los Trabajadores
y en el Real Decreto 713/2010, de 28 de mayo, sobre registro y depdsito de
convenios y acuerdos colectivos de trabajo.

Resuelvo

Primero.- Ordenar la inscripcion en el correspondiente Registro de
convenios y acuerdos colectivos de trabajo con funcionamiento a través
de medios electréonicos, de este Centro Directivo, de Acuerdo Derivado de
Convenio; numero de expediente, 30/01/002/2011; referencia, 201144120006;
denominacién, Unidn Sindical Region de Murcia de CC.0O0.; codigo de convenio,
30002262011997; (cédigo de convenio anterior 3002262); de ambito, Empresa;
suscrito con fecha 10/08/2011, por la Comisiéon Negociadora.

Segundo.- Notificar la presente resolucién a la Comision Negociadora del
acuerdo.

Tercero.- Disponer su publicacion en el Boletin Oficial de la Regién de
Murcia.

Murcia, 24 de agosto de 2011.—El Director General de Trabajo, Fernando J.
Vélez Alvarez.

Anexo al VI Convenio Colectivo de Comisiones Obreras Region de
Murcia
Catalogo de puestos de trabajo
PUESTO: TECNICO/A SUPERIOR
CATEGORIAS: Técnico/a Superior grupos A, By C
NIVELES SALARIALES: 12, 11, 10
DEPENDENCIA DIRECTA: Secretaria/Dependencia correspondiente
PERSONAS A CARGO: NO
LE SUSTITUYE: Otro Técnico/a Superior
FUNCIONES DEL PUESTO
FUNCIONES TECNICAS EN GRUPO A
- Planificacion de programas, proyectos y/o actividades.
- Disefio y elaboracién de programas, proyectos y/o actividades.

- Planificacion de expedientes.
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- Seguimiento, ejecucidén y supervisién de los programas, proyectos,

actividades y/o expedientes para asegurar que cumplen con lo planificado.

- Gestion tanto fisica como informatica de los expedientes de los programas,

proyectos, actividades y/o expedientes.

- Impartir formacién sobre el area cuando sea requerido

- Atencidn, informacién y/o sensibilizacién a usuarios/as.

- Asesoramiento a las organizaciones de CCOO.

- Asesoramiento en negociaciones y acuerdos.

- Analisis y elaboracién de informes

- Representacion del usuario en relacion con el expediente.
FUNCIONES TECNICAS EN GRUPO B

- Disefio y elaboracién de programas, proyectos y/o actividades.
- Planificacion de expedientes.

- Seguimiento y ejecucién de los programas, proyectos, actividades y/o

expedientes para asegurar que cumplen con lo planificado.

- Gestion tanto fisica como informatica de los expedientes de los programas,

proyectos, actividades y/o expedientes.

- Impartir formacién sobre el drea cuando sea requerido

- Atencion, informacion y/o sensibilizacion a usuarios/as.

- Asesoramiento a las organizaciones de CCOO.

- Asistir en el asesoramiento en negociaciones y acuerdos.

- Anadlisis y elaboracién de informes

FUNCIONES TECNICAS EN GRUPO C

- Disefio y elaboracién de programas, proyectos y/o actividades.

- Ejecucion de programas, proyectos, actividades y/o expedientes para

asegurar que cumplen con lo planificado.

- Gestion tanto fisica como informatica de los expedientes de los programas,

proyectos, actividades y/o expedientes.

- Impartir formacién sobre el area cuando sea requerido

- Atencion, informacion y/o sensibilizacion a usuarios/as.

- Asistencia para el asesoramiento a las organizaciones de CCOO.

- Asistencia para el analisis y elaboracién de informes

- Desempeiio de las tareas ad hoc del dia a dia relacionadas con el puesto.
TITULACION REQUERIDA

- Licenciatura

CONOCIMIENTOS PROFESIONALES

Conocimientos demostrables a través de experiencia o formacion de:

- el marco normativo referente al departamento

- la postura del sindicato para el trato con el usuario/a y resoluciéon de

problemas planteados por el mismo
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FORMACION COMPLEMENTARIA
GRUPO A
- Ofimatica nivel avanzado (150 hrs)

- Formacién acreditable relacionada con las funciones a desempefiar (al
menos 500 hrs.) o experiencia adquirida profesionalmente.

GRUPO B
- Ofimatica nivel avanzado (150 hrs)

- Formacidn acreditable relacionada con las funciones a desempefar (al
menos 250 hrs.) o experiencia adquirida profesionalmente

GRUPO C

- Ofimatica nivel avanzado (150 hrs)
EXPERIENCIA REQUERIDA

GRUPO A

- Al menos 6 afos de experiencia realizando funciones similares
GRUPO B

- Al menos 3 afnos de experiencia realizando funciones similares
GRUPO C

- Sin experiencia

COMPETENCIAS!

GRUPO A

- Capacidad de liderazgo

- Capacidad de andlisis y sintesis

- Capacidad de organizacion y planificacion
- Comunicacion oral y escrita

- Capacidad de gestidn de la informacion
- Resolucion de problemas

- Toma de decisiones

- Capacidad de negociacién

GRUPO B

- Capacidad de analisis y sintesis

- Capacidad de organizacién

- Comunicacion oral y escrita

- Capacidad de gestidn de la informacion
- Resolucion de problemas

- Toma de decisiones

- Capacidad de negociacion

GRUPO C

- Capacidad de organizacion

- Comunicacion oral y escrita

- Capacidad de gestion de la informacién

- Resolucion de problemas

1 Habilidades, destrezas y aptitudes ligadas al puesto.
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CONDICIONES DEL PUESTO (Sociales, exteriores, laborales, ambientales,
equipo)

- Segun necesidades del servicio:

- Trabajo realizado en oficina

- Trabajo realizado en el exterior

OPORTUNIDADES CARRERA LABORAL

- Responsabilidad técnica.

PUESTO: TECNICO/A SUPERIOR (SERVICIOS JURIDICOS)

CATEGORIAS: Técnico/a Superior grupos A, By C

NIVELES SALARIALES: 12, 11, 10

DEPENDENCIA DIRECTA: Secretaria/Dependencia correspondiente

PERSONAS A CARGO: NO

LE SUSTITUYE: Otro Técnico/a Superior

FUNCIONES

- Todas las funciones especificas del ejercicio de la abogacia

TITULACION REQUERIDA

- Licenciatura en Derecho

CONOCIMIENTOS PROFESIONALES

Conocimientos demostrables a través de experiencia o formacion de:

- el marco normativo referente al departamento

- la postura del sindicato para el trato con el usuario/a y resoluciéon de
problemas planteados por el mismo

FORMACION COMPLEMENTARIA
GRUPO A
- Ofimatica nivel avanzado (150 hrs)

- Formacién acreditable relacionada con las funciones a desempefiar (al
menos 500 hrs.) o experiencia adquirida profesionalmente.

- Conocimientos en materias juridicas laborales, contencioso administrativas
y distintas a ellas pero que se deriven de un expediente laboral o como
consecuencia de la actividad ordinaria del sindicato

GRUPO B

- Ofimatica nivel avanzado (150 hrs)

- Formacién acreditable relacionada con las funciones a desempefar (al
menos 250 hrs.) o experiencia adquirida profesionalmente

- Conocimientos en materias juridicas laborales, contencioso administrativas
y distintas a ellas pero que se deriven de un expediente laboral o como
consecuencia de la actividad ordinaria del sindicato

GRUPO C
- Ofimatica nivel avanzado (150 hrs)

- Conocimientos en materias juridicas laborales, contencioso administrativas
y distintas a ellas pero que se deriven de un expediente laboral o como
consecuencia de la actividad ordinaria del sindicato
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EXPERIENCIA REQUERIDA

GRUPO A

- Al menos 6 afios de experiencia realizando funciones similares
GRUPO B

- Al menos 3 afos de experiencia realizando funciones similares
GRUPO C

- Sin experiencia

COMPETENCIAS?

- Trabajo en equipo

- Capacidad de integrarse rapidamente y trabajar eficientemente en equipos
unidisciplinares.

- Capacidad de relacién interpersonal
- Capacidad para afrontar nuevos retos

- Calidad y mejora continua, por reciclaje profesional facilitado por la
organizacion

- Rigor en el desarrollo profesional

- Capacidad de adaptacion

CONDICIONES DEL PUESTO (Sociales, exteriores, laborales, ambientales,
equipo)

- Segun necesidades del servicio:

- Trabajo realizado en oficina

- Trabajo realizado en el exterior

OPORTUNIDADES CARRERA LABORAL

- Responsabilidad técnica.

PUESTO: TECNICO/A MEDIO

CATEGORIAS: TECNICO/A MEDIO A, By C

NIVELES SALARIALES: 10,9y 8

DEPENDENCIA DIRECTA: Secretaria/Dependencia correspondiente

PERSONAS A CARGO: Técnico/a nivel Medio

LE SUSTITUYE: Técnicos/as nivel Medio de su categoria

FUNCIONES DEL PUESTO

FUNCIONES TECNICAS EN GRUPO A

- Planificacion de programas, proyectos y/o actividades.

- Disefio y elaboracién de programas, proyectos y/o actividades.

- Seguimiento, ejecucién y supervisidon de los programas, proyectos y/o
actividades para asegurar que cumplen con lo planificado.

- Gestion tanto fisica como informatica de los expedientes de los programas,
proyectos y/o actividades.

- Impartir formacién sobre el area cuando sea requerido.
- Atencidn, informacién y/o sensibilizacién a usuarios/as.
FUNCIONES TECNICAS EN GRUPO B

- Disefio y elaboracién de programas proyectos y/o actividades.

2 Habilidades, destrezas y aptitudes ligadas al puesto.
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- Asistencia a la persona de nivel Técnico Medio A (cuando se requiera) para
la planificacién de programas, proyectos y/o actividades.

- Ejecucidn de los programas, proyectos y/o actividades segun lo previsto en
el disefio y planificacion.

- Gestion tanto fisica como informatica de los expedientes de los programas,
proyectos y/o actividades.

- Impartir formacidn sobre el area cuando sea requerido

- Atencion, informacion y/o sensibilizacion a usuarios/as.
FUNCIONES TECNICAS EN GRUPO C

- Disefio y elaboracién de programas proyectos y/o actividades.

- Ejecucién de los programas, proyectos y/o actividades para asegurar que
cumplen con lo planificado.

- Gestion tanto fisica como informatica de los expedientes de los programas,
proyectos y/o actividades.

- Impartir formacién sobre el drea cuando sea requerido

- Atencion, informacion y/o sensibilizacion a usuarios/as.

- Desempeiio de tareas ad hoc del dia relacionadas con el puesto
FUNCIONES TECNICAS EN LOS SERVICIOS JURIDICOS

EN LAS CATEGORIAS A, By C

- Todas las funciones especificas del ejercicio de graduados/as sociales/
relaciones laborales

TITULACION REQUERIDA
- Funciones técnicas en general: Diplomatura o equivalente

- Funciones técnicas en los servicios juridicos: Graduados/as sociales /
Relaciones laborales / Grado en Relaciones laborales y RRHH

CONOCIMIENTOS PROFESIONALES
Conocimientos demostrables a través de experiencia o formacion de:
- el marco normativo referente al sector

- la postura del sindicato para el trato con el usuario y resolucién de
problemas planteados por el mismo

FORMACION COMPLEMENTARIA
GRUPO A
- Ofimatica Basica (al menos 60 hrs. demostrables o equivalente)

- Formacién acreditable relacionada con las funciones a desempefar (al
menos 500 hrs.) o experiencia adquirida profesionalmente

GRUPO B
- Ofimatica Basica (al menos 60 hrs. demostrables o equivalente)

- Formacién acreditable relacionada con las funciones a desempefar (al
menos 250 hrs.) o experiencia adquirida profesionalmente

GRUPO C

- Ofimatica Basica (al menos 60 hrs. demostrables o equivalente)
EXPERIENCIA REQUERIDA

GRUPO A

- Al menos 6 afios de experiencia realizando funciones similares
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GRUPO B

- Al menos 3 afios de experiencia realizando funciones similares

GRUPO C

- Sin experiencia

COMPETENCIAS?

GRUPO A

- Capacidad de liderazgo

- Capacidad de analisis y sintesis

- Buena comunicacion

- Capacidad de expresién

- Claridad

- Capacidad de organizar y planificar

- Capacidad de innovar

GRUPO B

- Buena comunicacién

- Capacidad de expresién

- Claridad

- Capacidad de organizar y planificar

- Capacidad de innovar

GRUPO C

- Buena comunicacién

- Capacidad de expresién

- Claridad

- Capacidad de organizacion

CONDICIONES DEL PUESTO (Sociales, exteriores, laborales, ambientales,
equipo)

- Segun necesidades del servicio:

- Trabajo realizado en oficina

- Trabajo realizado en el exterior

PUESTO: RESPONSABLE DE SECCION/ADMINISTRACION

CATEGORIA: Responsable de seccién/administracion

NIVEL SALARIAL: 7

DEPENDENCIA DIRECTA: Secretaria/Dependencia correspondiente

PERSONAS A CARGO: Personal del departamento o seccién

LE SUSTITUYE: Secretario/a

FUNCIONES DEL PUESTO

- Atencidn al publico y asesoramiento cuando se requiera.

- Administracion y gestion de la seccion/ departamento: planificacion de
tareas del equipo, control de las tareas realizadas, control de carga de trabajo y
distribucion de horarios.

- Asegurarse de que se establecen, implementan y mantienen los
procedimientos necesarios para el desarrollo de las funciones

3 Habilidades, destrezas y aptitudes ligadas al puesto.
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- Supervisién del mantenimiento de las instalaciones (cuando aplique):
- Apertura y cierre del local

- Establecimiento de horarios

- Equipos que se encuentren en el local

- Gestion del equipo humano

- Gestion de las incidencias y quejas de la seccion y departamento
TITULACION REQUERIDA

- Diplomatura / FP II o equivalente

CONOCIMIENTOS PROFESIONALES

- Conocimientos de gestion y motivacion de personal

FORMACION COMPLEMENTARIA

- Ofimatica nivel avanzado (150 hrs)

- Formacién acreditable relacionada con las funciones a desempefar (al
menos 450 hrs.) o experiencia adquirida profesionalmente.

EXPERIENCIA REQUERIDA

Al menos 6 afios de experiencia en el area

COMPETENCIAS*

- Liderazgo

- Planificacién

- Capacidad de gestidn y coordinacion de personas

- Comunicacién

- Empatia

- Compromiso organizacional

CONDICIONES DEL PUESTO (Sociales, exteriores, laborales, ambientales,
equipo)

- Se trabajara con equipos informaticos para el desarrollo de las funciones.

- Trabajo de gestién y coordinacion puede requerir movilidad regional.

- Relaciones con otros responsables de seccién/ administracién.

PUESTO: RESPONSABLE DE DEPARTAMENTO DE SERVICIOS TECNICOS

CATEGORIA: Responsable de Departamento de Servicios Técnicos

NIVEL SALARIAL: 7

DEPENDENCIA DIRECTA: Secretaria/Dependencia correspondiente

PERSONAS A CARGO: Personal del departamento o seccién

LE SUSTITUYE: Secretario/a

FUNCIONES DEL PUESTO

- Atencion a personas usuarias de la organizacién..

- Administracion y gestion de la seccion/ departamento: planificacion de
tareas del equipo, control de las tareas realizadas, control de carga de trabajo y
distribucion de horarios.

- Asegurarse de que se establecen, implementan y mantienen los
procedimientos necesarios para el desarrollo de las funciones

- Responsabilidad, supervisién y mantenimiento de los equipos informaticos

4  Habilidades, destrezas y aptitudes ligadas al puesto.
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- Responsabilidad, supervisidon y mantenimiento de los equipos de telefonia

movil y fija

- Responsable de seguridad LOPD

- Asistir a la persona responsable de calidad ISO 9001:2000

- Apoyo en administracién / proveedores/as

- SIGIS

- Control de acceso y presencia

- Char. Control de gastos de telefonia

- Envio masivo de SMS

- Apertura y cierre del departamento

- Gestion del equipo humano

- Gestidn de las incidencias y quejas de la seccidn y departamento
TITULACION REQUERIDA

- Diplomatura / FP II o equivalente

CONOCIMIENTOS PROFESIONALES

- Conocimientos informatica, hardware, redes, ofimatica nivel avanzado
- Conocimientos de gestion y motivacion de personal

FORMACION COMPLEMENTARIA

- Ofimatica nivel avanzado (150 hrs)

- Formacidn acreditable relacionada con las funciones a desempefar (al

menos 450 hrs.) o experiencia adquirida profesionalmente

EXPERIENCIA REQUERIDA

Al menos 6 afios de experiencia en el area
COMPETENCIAS®

- Capacidad de organizacion y planificacion
- Capacidad de gestidn de la informacion

- Toma de decisiones

- Trabajo en equipo

- Capacidad de negociacién

- Ubicuidad

- Planificacién

- Comunicacion

- Empatia

- Dotes comerciales

CONDICIONES DEL PUESTO (Sociales, exteriores, laborales, ambientales,

equipo)

- Se trabajara con equipos informaticos para el desarrollo de las funciones.
- Trabajo de gestidn y coordinacidén puede requerir movilidad regional.

- Relaciones con otros responsables de seccién/ administracién.

PUESTO: ASESOR/A LABORAL

CATEGORIA: Asesor/a Laboral

NPE: A-010911-13310

5 Habilidades, destrezas y aptitudes ligadas al puesto.
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NIVEL SALARIAL: 6

DEPENDENCIA DIRECTA: Secretaria/Departamento correspondiente
PERSONAS A CARGO: No

LE SUSTITUYE: Técnico/a Superior

FUNCIONES DEL PUESTO

- Asesoramiento al publico en asuntos juridico-laborales.

- Filtro de asesoria juridica para asuntos laborales no judiciales/ no

susceptibles de demanda

- Susceptible de iniciar procesos judiciales en cuyo caso se filtra al Técnico

Superior

- Asistencia en los actos de mediacidn, conciliacion y arbitrajes.
- Asistir al Técnico/a Superior en la intervencion de procesos judiciales

- Revisar contratos, actas, cartas y otros documentos legales del ambito

laboral

- Atencion sindical en asuntos juridico-laborales de las Federaciones.

- Intermediacion ante la ORCL (Oficina de Resolucién de Conflictos

Laborales).

TITULACION REQUERIDA

Graduado/a Social, Diplomatura Relaciones Laborales o Grado
CONOCIMIENTOS PROFESIONALES

- Derecho laboral

- Manejo de expedientes judiciales

FORMACION COMPLEMENTARIA

Ofimatica nivel medio (100 hrs.)

EXPERIENCIA REQUERIDA

Al menos 3 afios desempenando funciones similares
COMPETENCIAS®

- Capacidad de planificacién y organizacion

- Capacidad de sintesis

- Buena comunicacién

- Relaciones interpersonales

- Capacidad de analisis

CONDICIONES DEL PUESTO (Sociales, exteriores, laborales, ambientales,

equipo)

- Segun necesidades del servicio:

- Trabajo realizado en oficina

- Trabajo realizado en el exterior

PUESTO: ADMINISTRATIVO/A

CATEGORIA: Oficial 1.2 Administrativo/a

NIVEL SALARIAL: 5

DEPENDENCIA DIRECTA: Responsable de Departamento/Seccion
PERSONAS DE APOYO: Oficial 2.2 y Auxiliar Adtvo/a

NPE: A-010911-13310

6 Habilidades, destrezas y aptitudes ligadas al puesto.
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LE SUSTITUYE: Auxiliar administrativo u Oficial de 1.2
FUNCIONES DEL PUESTO

FUNCIONES ADMINISTRATIVAS:

- Atencidn telefénica

- Filtro de informacion telefénico y escrita

- Atencion a los usuarios y a las usuarias

- Consulta previa y derivacion de expedientes

- Facturacién y emision de facturas

- Seguimiento de cobros

- Aseguramiento de la gestion de recobro

- Aseguramiento de la gestion de pagos (fijos mensuales, acreedores,
kilometraje, dietas, etc...) de CC.00. y de las federaciones de ensefianza vy
pensionistas

- Aseguramiento de la gestién de ingresos, gastos y arqueo de caja de la
Unién Regional, Federaciones de ensefanza y pensionistas

- Gestion de la contabilidad de la Unidon Regional asi como de las
organizaciones que utilicen para sus actividades el CIF de CCOO RM.

- Realizacién de apuntes en la contabilidad general

- Punteo y cuadre de cuentas bancarias

- Archivo de la documentaciéon administrativa generada

- Solicitud, seguimiento y justificacion de subvenciones y programas

- Gestion de contratos de trabajo: altas, bajas y seguimiento de bajas por
enfermedad o accidente

- Mantenimiento actualizacién de la UAR: Altas, bajas, modificaciones.
Gestidn de cuotas de las ndminas de la afiliacion.

- Control de incidencias de:

- néminas y su pago

- Telefonia movil

- Cualquier otra que se pueda dar en el departamento de administracion

- Realizacion de los modelos de las declaraciones a hacienda: IVA, IRPF
Alquiler, IRPF personal, etc...

- Filtro correspondencia, orden y archivo
- Gestion de envios y repartos entre distintas sedes de CC.0O.

- Informar la persona responsable de la secciéon o departamento de cualquier
incidencia.

FUNCIONES CONTABLES:

- Apertura y cierre de ejercicios

- Asistencia a auditorias contables
- Creacion de plan contable

- Creacién de cuentas analiticas

- Balances y cuentas de resultados

- Regularizacion de bancos, cajas, acreedores, proveedores externos e
internos
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- Creacion de OPAS
- Introduccion de asientos financieros y analiticos
- Excel contabilidad financiera y analitica

- Realizacion de declaraciones de impuestos: IVA, IRPF Alquiler, IRPF

personal, etc...

- Gestion y archivo de los archivos generados
FUNCIONES DE RECEPCION

- Las especificas del puesto de trabajo
TITULACION REQUERIDA

FP superior, rama Administracién. Bachiller Superior o titulaciéon equivalente
CONOCIMIENTOS PROFESIONALES
Conocimientos demostrables de:

- facturacion

- gestién de tesoreria

- control de los procesos administrativos

- gestidn de proveedores.

- fiscalidad (liquidacién de impuestos).
FORMACION COMPLEMENTARIA

- Ofimatica nivel avanzado (150 hrs)

- Formacidn acreditable relacionada con las funciones a desempefar (al

menos 300 hrs.) o experiencia adquirida profesionalmente

EXPERIENCIA

Al menos 3 afios de experiencia realizando funciones similares
COMPETENCIAS?

- Autonomia

- Organizacion

- Planificacion del trabajo

- Preocupacién por orden, calidad y precision.

- Capacidad del uso del tiempo

- Iniciativa

CONDICIONES DEL PUESTO (Sociales, exteriores, laborales, ambientales,

equipo)

- Se trabajara con equipos informaticos para el desarrollo de las funciones.
- Trabajo realizado en oficina.

- Tiene bajo su responsabilidad las tareas propias de su puesto de trabajo

y las desarrollara con autonomia, responsabilidad y capacidad de organizacion
y bajo la supervisién y dependencia jerarquica del/de la Responsable del
Departamento.

PUESTO: ADMINISTRATIVO/A

CATEGORIA: Oficial 2.2 Administrativo/a

NIVEL SALARIAL: 4

DEPENDENCIA DIRECTA: Oficial 1.2/ Responsable de Seccién/Departamento

NPE: A-010911-13310

7 Habilidades, destrezas y aptitudes ligadas al puesto.
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PERSONAS DE APOYO: Aux. Adtva/o

LE SUSTITUYE: Auxiliar administrativo/a u Oficial de 2.2
FUNCIONES DEL PUESTO

FUNCIONES ADMINISTRATIVAS:

- Atencidn telefénica

- Filtro de informacion telefdénico y escrita

- Atencion a los usuarios y las usuarias

- Consulta previa y derivacion de expedientes
- Facturacién y emisién de facturas

- Seguimiento de cobros

- Gestidn de recobro

- Asistencia para la gestion de pagos (fijos mensuales, acreedores,
kilometraje, dietas, etc...) de CC.00. y de las federaciones de ensefianza y
pensionistas

- Gestion de ingresos, gastos y arqueo de caja de la Union Regional,
Federaciones de ensefianza y pensionistas

- Asistencia a la gestidn de la contabilidad de la Unién Regional, Federaciones
de ensefianza y pensionistas

- Punteo y cuadre de cuentas bancarias
- Archivo de la documentaciéon administrativa generada
- Solicitud, seguimiento y justificacion de subvenciones y programas

- Mantenimiento actualizacion de la UAR (sdlo personal autorizado): Altas,
bajas, modificaciones.

- Asistencia a la gestion de contratos de trabajo: altas, bajas y seguimiento
de bajas por enfermedad o accidente

- Asistencia para el control de incidencias de:

- néminas y su pago

- Telefonia movil

- Cualquier otra que se pueda dar en el departamento de administracion

- Asistencia para la realizacién de los modelos de las declaraciones a
hacienda: IVA, IRPF Alquiler, IRPF personal, etc...

- Filtro correspondencia, orden y archivo

- Gestion de envios y repartos entre distintas sedes de CC.0O.
- Informar al/la superior jerarquico/a de cualquier incidencia
FUNCIONES CONTABLES:

- Asistencia a auditorias contables

- Asistencia a la creacion de plan contable

- Asistencia a la creacion de cuentas analiticas

- Balances y cuentas de resultados

- Asistencia a la regularizacidon de bancos, cajas, acreedores, proveedores
externos e internos

- Asistencia a la creacion de OPAS

- Introduccidén de asientos financieros y analiticos

NPE: A-010911-13310
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- Excel contabilidad financiera y analitica

- Asistencia a la realizacion de declaraciones de impuestos: IVA, IRPF

Alquiler, IRPF personal, etc...

- Gestion y archivo de los archivos generados

FUNCIONES DE RECEPCION

- Las especificas del puesto de trabajo

TITULACION REQUERIDA

FP Administracion medio. Bachiller o titulacidon equivalente.
FORMACION COMPLEMENTARIA

- Ofimatica nivel avanzado (150 hrs)

- Formacién acreditable relacionada con las funciones a desempefiar (al

menos 180 hrs.) o experiencia adquirida profesionalmente

CONOCIMIENTOS PROFESIONALES
Conocimientos demostrables de:

- preparacion de cierres contables

- facturacion

- gestion de tesoreria

- gestidon de proveedores.

- fiscalidad (liquidacién de impuestos).
EXPERIENCIA

Al menos 2 afios de experiencia realizando funciones similares
COMPETENCIAS®

- Organizacioén

- Preocupacién por orden, calidad y precision.
- Capacidad del uso del tiempo

- Iniciativa

CONDICIONES DEL PUESTO (Sociales, exteriores, laborales, ambientales,

equipo)

- Se trabajara con equipos informaticos para el desarrollo de las funciones.
- Trabajo realizado en oficina.

- No tiene autonomia de decisidon y depende del oficial/a de 1.2

PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CATEGORIA: Auxiliar Administrativo/a

NIVEL SALARIAL: 3

DEPENDENCIA DIRECTA: Oficial 1.2/ Responsable de Seccién/Departamento
PERSONAS A CARGO: No

LE SUSTITUYE: Auxiliar administrativo u Oficial/a de 2.2

FUNCIONES DEL PUESTO

FUNCIONES ADMINISTRATIVAS:

- Atencidn telefénica

- Filtro de informacion telefdénico y escrita

NPE: A-010911-13310

8 Habilidades, destrezas y aptitudes ligadas al puesto.
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- Atencion a los usuarios y las usuarias
- Derivacion de expedientes

- Programacion de visitas

- Transcripcion de informacién

- Asistencia para la facturacion y emisién de facturas. Remisién de cobro a
Murcia.

- Asistencia telefdnica para la gestion de cobros
- Asistencia para los cobros de expedientes
- Asistencia telefonica para la gestion de recobro

- Asistencia a la gestion de pagos (fijos mensuales, acreedores, kilometraje,
dietas, etc...) de CC.0O0. y de las federaciones de ensefanza y pensionistas

- Desplazamiento a bancos para ingresos y pagos de la Unidon Regional,
Federaciones de ensefianza y pensionistas.

- Archivo de la documentacién administrativa generada

- Mantenimiento actualizacion de la UAR (sélo personal autorizado): Altas,
bajas, modificaciones

- Asistencia para la gestién documental para la solicitud, seguimiento vy
justificacion de subvenciones y programas

- Recogida de documentacion

- Orden y archivo de correspondencia

- Envios y repartos entre distintas sedes de CC.0O.
- Resumen y Filtro de prensa diaria

- Informar a la persona con responsabilidad en el departamento/ seccién
sobre cualquier incidencia.

- Reserva de billetes de transporte y hoteles (solo en Murcia)

- Gestion de Fax enviado y recibido

- Presentacion de documentacidn en diferentes organismos oficiales.
FUNCIONES CONTABLES:

Asistencia en las funciones realizadas por el/la Oficial/a 1.2 y 2.2 segun
necesidad

FUNCIONES DE RECEPCION

- Atencion al publico y telefénica (centralita CCOO segun localidad)

- Informacion y asesoramiento general sobre CCOO

- Derivacion de consultas

- Cobro de cuotas de afiliacién: efectivo o cobro a cuenta.

- Envio del expediente de afiliacion para su tramite en Murcia, incluyendo cobros.
- Programacidén de consultas en CITE.

- Recepcioén y distribucién de correo y paqueteria

- Preparacién de envios a federaciones y locales a nivel comarcal

- Apoyo al departamento de administracidon en las siguientes tareas: archivo,
ensobrar, envio de facturas y ndominas (sobre todo en Murcia)

TITULACION REQUERIDA

FPI, Graduado escolar, ESO o equivalente

NPE: A-010911-13310



Boletin Oficial de la
REGION de MURCIA Numero 201 Jueves, 1 de septiembre de 2011 Pagina 32580

CONOCIMIENTOS PROFESIONALES

Conocimientos sobre Administracion demostrable

FORMACION COMPLEMENTARIA

Ofimatica nivel medio (100 hrs)

EXPERIENCIA REQUERIDA

No se requieren

COMPETENCIAS?

- Organizacion

- Preocupacion por orden, calidad y precision.

- Capacidad del uso del tiempo

- Don de gentes

- Buena comunicacién

- Busqueda de informacion

CONDICIONES DEL PUESTO (Sociales, exteriores, laborales, ambientales,
equipo)

- Se trabajara con equipos informaticos para el desarrollo de las funciones.

- Trabajo realizado en oficina.

- Aprende las tareas del puesto trabajo y, en determinados momentos, esta
bajo la responsabilidad del oficial/a de 2.2

PUESTO: MEDIADOR/MEDIADORA
CATEGORIA: Mediador/a
NIVEL SALARIAL: 4

DEPENDENCIA DIRECTA: Secretaria de Inmigracién/Responsable
Departamento

PERSONAS A CARGO: No
LE SUSTITUYE: Intérprete - Traductor/a subcontratado/a
FUNCIONES DEL PUESTO

- Acompafamiento a la persona usuaria no hispanohablante al organismo
publico requerido para traducir durante la ejecucidon de los tramites

- Realizacién/ asesoramiento en la realizacion de los tramites en el organismo
publico requerido

- Asesoramiento puntual en el acompafiamiento

- Registro interno de los datos del asesoramiento realizado

TITULACION REQUERIDA

FP medio, Bachiller o titulacidon equivalente

CONOCIMIENTOS PROFESIONALES

Dominio de los siguientes idiomas (demostrar con cualificacién acreditable):
- Inglés

- Francés

- Arabe

Conocimiento sobre la actividad de CC.0O0.

Informatica nivel usuario/a

9 Habilidades, destrezas y aptitudes ligadas al puesto.
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EXPERIENCIA REQUERIDA

Al menos 2 afios de experiencia realizando funciones similares
COMPETENCIAS!®

- Don de gentes

- Independencia

- Meticulosidad

- Analisis de problemas

- Vocabulario rico y variado

- Escucha

- Orientacién al cliente

CONDICIONES DEL PUESTO (Sociales, exteriores, laborales, ambientales,

equipo)

- Carnet de conducir B y vehiculo propio
- Movilidad regional para realizar acompafiamientos en distintos puntos de la

Region de Murcia

- Trabajo realizado en oficina y movilidad regional segin necesidades del

servicio

PUESTO: INTERPRETE - TRADUCTOR/A

CATEGORIA: Intérprete — Traductor/a

NIVEL SALARIAL: 4

DEPENDENCIA DIRECTA: Secretaria de Inmigracién/Responsable

Departamento

PERSONAS A CARGO: No
LE SUSTITUYE: Intérprete - Traductor/a subcontratado/a
FUNCIONES DEL PUESTO
- Realizar traducciones tanto orales como escritas in situ

- Realizacién de traducciones a usuarios del servicio, tanto de asesoramiento

como en el acompafiamiento ante 6rganos externos.

- Derivacion de consultas a afiliados y no afiliados no hispanohablantes
TITULACION REQUERIDA

FP medio, Bachiller ¢ titulacion equivalente

CONOCIMIENTOS PROFESIONALES

Dominio de los siguientes idiomas (demostrar con cualificacion acreditable):
- Inglés

- Francés

- Arabe

Informatica nivel usuario/a

EXPERIENCIA REQUERIDA

Al menos 2 afios de experiencia realizando funciones similares
COMPETENCIAS*

- Buenos dotes de redaccién

- Vocabulario rico y variado

NPE: A-010911-13310
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- Trabajar independientemente y en equipo
- Establecer prioridades y metas
CONDICIONES DEL PUESTO (Sociales, exteriores, laborales, ambientales,

equipo)

- Carnet de conducir B y vehiculo propio

- Movilidad regional para realizar traducciones en distintos puntos de la

Regién de Murcia

- Trabajo realizado en oficina y movilidad regional segin necesidades del

servicio

PUESTO: VISITADOR /A DE EMPRESA

CATEGORIA: Visitador/a de empresas

NIVEL SALARIAL: 4

DEPENDENCIA DIRECTA: Secretaria de atencidon a PYMES/ Sec. Organizacion/

Elecciones Sindicales

PERSONAS A CARGO: No

LE SUSTITUYE: Visitador/a de empresa

FUNCIONES DEL PUESTO

- Organizacidn y planificacién de visitas a empresas y elecciones
- Realizacion de visitas a empresas para:

- informar acerca del Sindicato,

- Informar acerca de programas especificos

- la organizacién y realizacién de elecciones sindicales

- Afiliacion

- Extensién del sindicato a través de dichas visitas

- Prestar asesoramiento general a los trabajadores sobre la accion sindical y

otras cuestiones relacionadas que se planteen en las visitas a empresas

- Informar a la persona que le supervisa sobre el resultado de las visitas y

elecciones

TITULACION REQUERIDA

FP medio, Bachiller o equivalente

CONOCIMIENTOS PROFESIONALES

- Conocimiento demostrable en materia de elecciones sindicales

- Conocimientos demostrables de la aplicacién informatica (SIGIS) en la que

se registran los resultados de las elecciones

FORMACION COMPLEMENTARIA

- Ofimatica Basica (al menos 60 hrs. demostrables o equivalente)
- Carnet de conducir B

EXPERIENCIA REQUERIDA

Al menos 2 afios de experiencia realizando funciones similares
COMPETENCIAS!?

- Capacidad de trabajo individual

- Comunicacion

NPE: A-010911-13310
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- Empatia

- Organizacion

- Dotes comerciales

- Resolucion de conflictos

CONDICIONES DEL PUESTO (Sociales, exteriores, laborales, ambientales,

equipo)

- Vehiculo propio

- Movilidad regional para la visita a distintas empresas

PUESTO: AGENTE ELECTORAL

CATEGORIA: Agente electoral

NIVEL SALARIAL: 4

DEPENDENCIA DIRECTA: Secretaria de Elecciones Sindicales/Secretaria de

Organizacién

PERSONAS A CARGO: No

LE SUSTITUYE: Visitador/a de empresa

FUNCIONES DEL PUESTO

- Organizacion y planificacion de visitas a empresas y elecciones

- Realizacion de visitas a empresas para informar acerca del Sindicato o para

la organizacién de elecciones en la misma

- Extensidn del sindicato a través de dichas visitas

- Prestar asesoramiento general a los trabajadores sobre la accidon sindical y

otras cuestiones relacionadas que se planteen en las visitas a empresas

- Informar al supervisor sobre el resultado de las visitas y elecciones
- Afiliacion

TITULACION REQUERIDA

FP medio, Bachiller o equivalente

CONOCIMIENTOS PROFESIONALES

- Conocimiento demostrable en materia de elecciones sindicales

- Conocimientos demostrables de la aplicacién informatica (SIGIS) en la que

se registran los resultados de las elecciones

FORMACION COMPLEMENTARIA

- Ofimatica Basica (al menos 60 hrs. demostrables o equivalente)
- Carnet de conducir B

EXPERIENCIA

Al menos 2 afios de experiencia realizando funciones similares
COMPETENCIAS?*?

- Capacidad de trabajo individual

- Comunicacion

- Empatia

- Organizacioén

- Dotes comerciales

- Resolucion de conflictos

NPE: A-010911-13310
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CONDICIONES DEL PUESTO (Sociales, exteriores, laborales, ambientales,
equipo)

- Vehiculo propio

- Movilidad regional para la visita a distintas empresas

PUESTO: AGENTE ATENCION A PYMES

CATEGORIA: Agentes de atencién a PYMES

NIVEL SALARIAL: 4

DEPENDENCIA DIRECTA: Secretaria de atencion a PYMES/Secretaria de
Organizacién (de no existir la Secretaria de atencién a PYMES)

PERSONAS A CARGO: No
LE SUSTITUYE: Agentes de atencion a PYMES
FUNCIONES DEL PUESTO

- Extender la organizaciéon a mas centros de trabajo para abrir nuevos
espacios de atencidén sindical

- Gestion de la cartera de PYMES: Organizacion y planificacion de visitas a
empresas

- Realizacién de tramites relacionados con afiliacién (altas, modificacién de
datos personales, etc.)

- Facilitar informacién sobre los organismos que integran CC.00. Region de
Murcia

- Responder o canalizar, las consultas de las PYMES sobre cualquier cuestion
relacionada con el mundo del trabajo.

- Afiliacion

TITULACION REQUERIDA

FP medio, Bachiller o equivalente
CONOCIMIENTOS PROFESIONALES

- Conocimiento demostrable sobre la actividad de CC.0O. y sobre elecciones
sindicales

FORMACION COMPLEMENTARIA

- Ofimatica Basica (al menos 60 hrs. demostrables o equivalente)
- Carnet de conducir B

EXPERIENCIA

Al menos 2 afios de experiencia realizando funciones similares
COMPETENCIAS*

- Capacidad de trabajo individual

- Comunicacién

- Empatia

- Organizacion

- Dotes comerciales

- Resolucion de conflictos

14 Habilidades, destrezas y aptitudes ligadas al puesto.
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CONDICIONES DEL PUESTO (Sociales, exteriores, laborales, ambientales,

equipo)

- Vehiculo propio

- Movilidad regional para la visita a distintas empresas

PUESTO: CONDUCTOR/A

CATEGORIA: Conductor/a

NIVEL SALARIAL: 4

DEPENDENCIA DIRECTA: Secretaria de organizacion

PERSONAS A CARGO: No

LE SUSTITUYE: -

FUNCIONES DEL PUESTO

- Ejecucién de la ruta planificada para el servicio

- Recogida y aparcamiento del furgdn en el correspondiente aparcamiento
- Asesoramiento general. Mantener registro de las consultas recibidas.

- Afiliacién. Posterior entrega de los documentos relativos de la afiliacién a la

Administracion central de CCOO.

- Derivacion de consultas a otros organismos de CCOO.
- Mantener actualizada la documentacidon de asesoramiento

- Mantenimiento mecanico y técnico (ITV, control de caducidad de los

documentos legales) basico del furgdn

- Limpieza del furgdén

- Mantenimiento de los equipos informaticos y mecanicos instalados en el

furgdn

TITULACION REQUERIDA

FP medio, Bachiller o equivalente

CONOCIMIENTOS PROFESIONALES

- Conocer la red de carreteras

- Conocimientos en normas de vialidad

- Mecanica en general

FORMACION COMPLEMENTARIA

- Ofimatica Basica (al menos 60 hrs. demostrables o equivalente)
- Carnet de conducir B

EXPERIENCIA

Al menos 2 afios de experiencia realizando funciones de asesoramiento.
COMPETENCIAS?®®

- Don de gentes

- Empatia

- Planificacién

- Coordinacién

- Destreza manual

NPE: A-010911-13310
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CONDICIONES DEL PUESTO (Sociales, exteriores, laborales, ambientales,

equipo)

- Se requiere disponibilidad horaria

- Movilidad geogréfica para la realizacion de los desplazamientos
PUESTO: OTRO PERSONAL NO ESPECIALIZADO

CATEGORIA: Otro personal no especializado

NIVEL SALARIAL: 4

DEPENDENCIA DIRECTA: Secretaria de Organizacion

PERSONAS A CARGO: No

LE SUSTITUYE: -

FUNCIONES DEL PUESTO

Funciones y tareas no recogidas en el perfil de puestos de trabajo para nivel

salarial 4 y que no requiera un nivel de especializacién especifico

TITULACION REQUERIDA

FP medio Bachiller o equivalente

CONOCIMIENTOS PROFESIONALES

Los que fije la convocatoria publica del puesto de trabajo a desempenfiar
FORMACION COMPLEMENTARIA

Formacidn relacionada con el puesto de trabajo a desempefar o experiencia

demostrable.

EXPERIENCIA

Al menos 2 afios de experiencia realizando funciones similares
COMPETENCIAS?®

Las que determine la convocatoria publica del puesto de trabajo a desempefiar
CONDICIONES DEL PUESTO (Sociales, exteriores, laborales, ambientales,

equipo)

Las que determine la convocatoria del puesto de trabajo a desempefiar
PUESTO: AUXILIAR DE INFORMATICA

CATEGORIA: Auxiliar de informética

NIVEL SALARIAL: 4

DEPENDENCIA DIRECTA: Responsable Departamento Informatica
PERSONAS A CARGO: No

LE SUSTITUYE: -

FUNCIONES DEL PUESTO

- Mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos informaticos
- Instalacion de equipos informaticos

- Cambio de ubicacion del equipos informaticos

- Instalacion de cableado de red

- Configuracién de red interna

- Instalacion y reemplazo de equipos defectuosos

- Configuracién de programas y sistemas operativos

- Apovar al Técnico/a Medio en otras tareas relacionadas

NPE: A-010911-13310
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TITULACION REQUERIDA

FP medio especialidad informatica

CONOCIMIENTOS PROFESIONALES

Conocimientos demostrables de informatica, hardware y redes.
FORMACION COMPLEMENTARIA

- Ofimatica nivel avanzado (150 hrs)

- Formacién acreditable relacionada con las funciones a desempefar (al

menos 180 hrs.) o experiencia adquirida profesionalmente

EXPERIENCIA

Al menos 2 afios de experiencia realizando funciones similares
COMPETENCIASY

- Gestidén de la informacién

- Resolucion de problemas

- Comunicacién

- Organizacién

CONDICIONES DEL PUESTO (Sociales, exteriores, laborales, ambientales,

equipo)

- Se trabajard con equipos informaticos para el desarrollo de las funciones.

- Trabajo realizado en oficina y en los locales de CCOO. Region de Murcia

segun necesidad.

PUESTO: OPERADOR/A DE MAQUINAS

CATEGORIA: Operador de maquinas

NIVEL SALARIAL: 3

DEPENDENCIA DIRECTA: Secretaria de Organizacion
PERSONAS A CARGO: No

LE SUSTITUYE: -

FUNCIONES DEL PUESTO

- Manejo y mantenimiento basico de fotocopiadoras, impresoras,

multicopistas y faxes.

- Gestion del mantenimiento reglado de la maquinaria.

- Notificacidn (a través de la hoja de pedido) de la necesidad de compra y

abastecimiento de material de reprografia: toner, tinta, etc.

TITULACION REQUERIDA
E.S.O o equivalente
CONOCIMIENTOS PROFESIONALES

Deseable conocimientos demostrables en mantenimiento de maquinas a

nivel oficina.

FORMACION COMPLEMENTARIA

formacion complementaria relacionada con las funciones a desempeifiar (al

menos 100 hrs.) o experiencia adquirida profesionalmente

EXPERIENCIA

Al menos 1 afio de experiencia realizando funciones similares

NPE: A-010911-13310
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COMPETENCIAS!®

- Organizacion

- Meticulosidad

CONDICIONES DEL PUESTO (Sociales, exteriores, laborales, ambientales,

equipo)

- Trabajo en oficina — 90%

- Trabajo realizado en exterior — 10%

PUESTO: PORTERO/A VIGILANTE/ ORDENANZA

CATEGORIA: Portero/ Vigilante/ Ordenanza

NIVEL SALARIAL: 2

DEPENDENCIA DIRECTA: Secretaria de Organizacién

PERSONAS A CARGO: No

LE SUSTITUYE: -

FUNCIONES DEL PUESTO

- Realizacién de fotocopias

- Encuadernaciones

- Recogida y entrega de documentos, cartas y correspondencia en general.
- Almacenaje de materiales

- Funciones de reciclaje de Utiles desechables como pilas y téner.
- Impresién ocasional de publicidad para eventos de CCOO.

- Fijacion de carteles para eventos.

- Preparaciéon de complementos (tales como agua, caramelos y/o cualquier

otro material publicitario) para los eventos realizados en locales de CCOO.

- Revision semanal del cierre de los locales de CCOO.

- Otras tareas que surjan en el dia a dia relacionadas con el puesto
TITULACION REQUERIDA

E.S.O o equivalente

CONOCIMIENTOS PROFESIONALES

Deseable conocimientos basicos relacionados con el puesto tales como:
- electricidad,

- cerrajeria, y

- mantenimiento de locales en general

FORMACION COMPLEMENTARIA

formacién complementaria relacionada con las funciones a desempefar o

experiencia adquirida profesionalmente

EXPERIENCIA

Al menos 1 afio de experiencia realizando funciones similares
COMPETENCIAS®?

- Flexibilidad

- Organizacion

NPE: A-010911-13310
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CONDICIONES DEL PUESTO (Sociales, exteriores, laborales, ambientales,

equipo)

Trabajo realizado in situ en locales de CCOO.
PUESTO: LIMPIADOR/A

CATEGORIA: Limpiador/a

NIVEL SALARIAL: 1

DEPENDENCIA DIRECTA: Secretaria de Organizacion
PERSONAS A CARGO: No

LE SUSTITUYE: Limpiador/a subcontratado/a
FUNCIONES DEL PUESTO

- Ejecucidon de tareas de limpieza en locales de CCOO. Region de Murcia.

Estas incluyen: limpieza secuencial de ascensores, aseos, estradas, plantas,
escaleras, etc.

- Nota: los cristales se contrataran a personal especializado
- Gestion y orden del cuarto de almacenaje de productos de limpieza.
- Realizar hojas de pedido segun necesidad - entrega a Administracion.

- Recogida y gestidn de los residuos de los centros de trabajo: papel, plastico

y vidrio (cuando se dé el caso)

TITULACION REQUERIDA

E.S.O

CONOCIMIENTOS PROFESIONALES

Deseable conocimientos demostrables en la materia
FORMACION COMPLEMENTARIA

No se requiere

EXPERIENCIA

No se requiere

COMPETENCIAS?°

- Orden

- Organizacion

- Planificacién

- Destreza manual

CONDICIONES DEL PUESTO (Sociales, exteriores, laborales, ambientales,

equipo)

- Trabajo realizado en los centros de la Region.

- Trabajo requiere indumentaria de proteccién: guantes, uniformes y calzado

adecuado.

PUESTO: SERVICIOS AUXILIARES

CATEGORIA: Otro personal no especializado

NIVEL SALARIAL: 1

DEPENDENCIA DIRECTA: Secretaria de Organizacién
PERSONAS A CARGO: No

LE SUSTITUYE: -

NPE: A-010911-13310
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FUNCIONES DEL PUESTO

- Funciones y tareas basicas auxiliares de caracter manual o mecanico.

- Mantenimiento basico de instalaciones y edificios.

- Entrega y recogida de documentos.

- Porteo de correspondencia

- Apertura y cierre de locales y revision del estado de los mismos

- Apoyo en tareas no administrativas a los responsables de departamentos
TITULACION REQUERIDA

E.S.O

FORMACION COMPLEMENTARIA

No se requiere

CONOCIMIENTOS PROFESIONALES

Deseable conocimientos demostrables en la materia

EXPERIENCIA

No se requiere

COMPETENCIAS?!

- Organizacién

- Clasificacién

- Meticulosidad

CONDICIONES DEL PUESTO (Sociales, exteriores, laborales, ambientales,

equipo)

- Trabajo a realizar con ambito y movilidad Regional de atencién basica de

mantenimiento de locales

- Carnet de conducir

PUESTO: PEON/A

CATEGORIA: PEON/A

NIVEL SALARIAL: 1

DEPENDENCIA DIRECTA: Secretaria de Organizacion
PERSONAS A CARGO: -

LE SUSTITUYE: -

FUNCIONES DEL PUESTO

- Tareas manuales basicas.

- Pequefias reparaciones de las sedes y locales del Sindicato y sus

instalaciones

- Pintura y revoco parcial y limitado de fachadas e interiores de edificios y

locales

- Compartir tareas con las destinadas al puesto de Servicios Auxiliares
TITULACION REQUERIDA

E.S.O

FORMACION COMPLEMENTARIA

No se requiere

NPE: A-010911-13310
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CONOCIMIENTOS PROFESIONALES

No se requiere

EXPERIENCIA

Deseable conocimientos demostrables en la materia

COMPETENCIAS??

- Organizacion

- Clasificacion

- Meticulosidad

CONDICIONES DEL PUESTO (Sociales, exteriores, laborales, ambientales,
equipo)

- Trabajo a realizar con ambito y movilidad Regional de atencién basica de
mantenimiento de locales

- Carnet de conducir B

NOTA:

1.- Todas las funciones relacionadas en el presente catalogo y Perfiles de
Puestos de trabajo lo son a titulo orientativo y no exhaustivo.

Por CCOO RM, Julio Mamblona Jiménez, Angel Soler Madrid.—Por el Comité
de Empresa, M.a@ JesuUs Esparcia Ortega, M.2@ José Romero Rodriguez.
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