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1.

TITU

MINISTERIO ' SUBSECRETARIA
DE EDUCACION Y FORMACION
PROFESIONAL SUBDIRECCION GENERAL
DE PERSONAL
ANEXO |

RELACION DE CATEGORIAS PROFESIONALES CONVOCADAS

CATEGORIA PROFESIONAL: ORDENANZA

LACION REQUERIDA: CERTIFICADO DE ESTUDIOS PRIMARIOS O EQUIVALENTE

FUNCIONES A DESEMPENAR:

Labores de porteria en las unidades y servicios dependientes de la Consejeria de educacion.
Apertura y cierre de puertas y restantes dependencias.

Apertura y cierre de luz, agua, gas, y elaboracion del parte de incidencias, en caso de mal
funcionamiento.

Atencion a la entrada y salida ordenada de usuarios de los servicios.

Atencion a los padres de los alumnos de los servicios educativos dependientes de la
Consejeria.

Apoyo a los servicios administrativos (reprografia, fax, archivo, correo y mensajeria) - Todas
aquellas relacionadas con su categoria que le sean encomendadas

2. CATEGORIA PROFESIONAL: AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A.

TITU

LACION REQUERIDA: GRADUADO ESCOLAR, FORMACION PROFESIONAL DE PRIMER

GRADO O EQUIVALENTE

FUNCIONES A DESEMPENAR:
Atencion al publico presencial, por teléfono, correo electrénico o medios telematicos y correo
ordinario.
Gestion del correo electronico oficial.
Registro oficial.
Apoyo a la gestidn de toda clase de documentos administrativos.
Traduccion e interpretacion de documentos.
Mecanografia.
Redaccidn, registro, archivo, fotocopiado y clasificacion de documentos.
Labores de secretaria.
Apoyo administrativo a la gestion econémica-administrativa en general.
Tareas administrativas relativas a la gestion de compras y proveedores.
Apoyo administrativo al equipo directivo.
Utilizacion de equipos informaticos a nivel de usuario: procesador de textos, base de datos,
hojas de calculo, etc.
Cualquier otra tarea que, relacionada con su categoria profesional, le sea encomendada.



