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GRUPO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA
Direccion Técnica de Recursos Humanos
1.- Denominacidn, Categoria, Adscripcion organica y funcional del puesto convocado:

2.-

w
1

* Denominacién: Grupo Administrativo de la Funcidn Administrativa para prestar servicios en la
Unidad de Secretaria de la Direccién Técnica de Recursos Humanos.

* Categoria: C1
* Adscripcidn orgdnica y funcional: Gerencia Adjunta de Recursos Humanos

Funciones del puesto:

* Manejo de agendas

* Organizar todos los aspectos relacionados con reuniones

* Preparacién Jornadas

* Atencidén telefénica

* Manejo de programas: E-REG, PeopleNet, Power-Bi

* Reservas y organizaciéon de aulas

* Tramitacidn correo

* Despacho diario

* Redaccién de informes diarios de situacion de los RRHH en AP
* Asistencia Jornadas, comité organizador

* Preparacion de documentacién

* Manejo paquete office

* Archivo

* Realizacidn de las funciones propias de la Unidad

* Registro y puesta al dia de Archivo Juridico de la DT RRHH.

Competencias y Conocimientos:

* Conocimiento y manejo de la estructura de la Consejeria de Sanidad de la Comunidad de Madrid

* Conocimiento y manejo de herramientas informaticas (Word, Excell, Power Point) asi como de la
aplicacion e-Reg y portafirmas electrénico.

* Conocimiento del Plan de comunicacién interna de la Gerencia Asistencial de Atencién Primaria.

* Conocimiento y manejo con perfil de usuario avanzado de las herramientas de correo.
corporativo y otras herramientas corporativas relacionadas con la comunicacion

* Manejo avanzado de aplicaciones informaticas (PeopleNet, eSOAP, AP-Madrid)

* Conocimiento y manejo de normativa aplicable a AAPP en materia de Recursos Humanos.

* Iniciativa, innovacion y capacidad de planificacion.

* Trabajo de equipo.

* Conocimientos avanzados de seguridad de la informacidn.
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