unel

Fecha

VACANTE

Puesto

Division

Departamento/ Actividad

Fecha aprox de incorporacion (dd/mm/aa)

N° de vacantes
Provincia

MISION Y FUNCIONES

Mision

Funciones

centro de trabajo
Centro de trabajo al que se adscribe

TIPO DE CONTRATO Y JORNADA
Tipo de contrato

Jornada Laboral

Distribucién del horario

Horas semanales

Horarios

Duracion estimada del contrato

Nivel de convenio

23/11/2021
Aux admtvo de Teleasistencia
Operaciones
Teleasistencia
Inmediata
1
Sevilla

Distribucion, reproduccion y transmision de la informacién y documentacion
requeridas en la gestion administrativa interna y externa del departamento, asi como
la derivada de las relaciones con clientes internos o externos, realizando tramites
elementales de registro y verificacion de datos requeridos, calidad de servicio dentro
de su ambito de actuacion y responsabilidad, utilizando los medios informéaticos y
telematicos, de acuerdo con instrucciones o procedimientos establecidos y la
normativa vigente. manteniendo siempre la intearidad. la seauridad v la

Apoyo administrativo basico.

Transmision y recepcion de informacién operativa en gestiones externas e internas
de la organizacion.

Operaciones auxiliares de reproduccién y archivo en diferentes soportes.

41-01 Sede Sevilla

Circunstancias produccion
Completa
Continua

38,71

De lunes a viernes de 7,30 a 15,30h

3 meses
E

REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS PARA EL PUESTO

Formacion (Estudios)
Titulacién en

Experiencia minima en (afios)

Competencias

Personal con Discapacidad

DESCRIPCION PUESTO DE TRABAJO

Lugar de trabajo, indicar direcciéon
Espacios

Postura

Esfuerzo fisico

Carga

Ritmo de trabajo

Lugar de trabajo accesible a

Transporte de acceso
Disponibilidad para viajar

Codigo de oferta

EGB/ ESO: Requisito/ Experiencia

FP I/ FP GRADO MEDIO: Requisito/ Experiencia
Administracion

Hasta 1 afio

Nivel medio de Excel, Regulacién Emocional, Sensibilizacién Organizacional e
Interpersonal, Trabajo en equipo, Planificacién y Organizaciéon

Sl (Valorable estar en relacion con la discapacidad psiquica)

Calle Automocion, 30
Cerrados

Sentado
Esporadico

<15 Kg

Medio

Ascensor
Instalaciones
Bafio

Edificio
Transporte urbano
No

2021-SE-071

Documentacion necesaria a presentar durante el proceso selectivo

Xl Fotocopia DNI.

X Documento que refleje el nimero de la Seguridad Social.

X Original (si se tiene) Documento acreditativo del Grado v Tipo de Discapacidad vigente.

[x] Vida laboral o resguardo que acredite la comunicacion de discapacidad en Seguridad Social.
X Certificaciones especificas para el desemperio del puesto:

Xl Demanda de empleo (en caso de desempleo).

eL eXTRAORDINCRIO
VALOR HUMAQNO



