TECNICO TRATAMIENTO INFORMACION

BASE Nivel 9
COMPLEMENTO DEDICACION
ESPECIFICO PENOSIDAD TURNOS / J.P.
PENOSIDAD FESTIVIDAD
JORNADA ESPECIAL
22 ACTIVIDAD
FUNCIONES

- Supervision, coordinacion y control de las aplicaciones de tesoreria, gestion ftributaria,
recaudacion, contabilidad y caja.

- Procedimientos y resolucion de problemas en dichas aplicaciones.

- Cualquier otra tarea de similar naturaleza que le sea encomendada por su superior jerarquico.
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TECNICO MEDIO INFORMACION

BASE Nivel 9
COMPLEMENTO DEDICACION Nivel 9
ESPECIFICO PENOSIDAD TURNOS / J.P.
PENOSIDAD FESTIVIDAD
JORNADA ESPECIAL Especial dedicacion
22 ACTIVIDAD
FUNCIONES

- Realizacion de funciones de coordinacion y control, asi como técnicas, elaboracion de planes,
propuestas, informes, etc., relacionados con los sistemas de atencién e informacion al
ciudadano, su seguimiento y evaluacion.

- Administracion y gestion del sistema de sugerencias y reclamaciones, efectuando el
seguimiento y control del tratamiento de éstas.

- Cualquier otra tarea de similar naturaleza que le sea encomendada por su superior jerarquico.
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ASISTENTE / SECRETARIO

BASE Nivel 6
] Nivel 6 (en los casos en
COMPLEMENTO DEDICACION que la organizaciéon
determine)
ESPECIFICO PENOSIDAD TURNOS / J.P.

PENOSIDAD FESTIVIDAD

Especial dedicacién (en los casos en

JORNADA ESPECIAL o )
que la organizacion determine)

22 ACTIVIDAD

FUNCIONES

- Mantener actualizada y organizada la agenda del superior jerarquico, incluyendo gestién de
citas, reuniones, asistencia a actos, viajes, desplazamientos, etc.

- Atencion telefénica y personal, filtrando Illamadas, atendiendo visitas, medios de
comunicacion, etc. y procurando dar buen curso a los asuntos planteados.

- Recepcion y gestion de documentos y correspondencia dirigida al superior jerarquico.
- Realizacion de otras funciones y tareas de caracter administrativo.

- Cualquier otra tarea de similar naturaleza que le sea encomendada por su superior jerarquico.
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