ccoo

comisiones obreras
de Castillay Ledn

CONVOCATORIA DE VACANTE EN LA SECRETARIA DE
ADMINISTRACION y FINANZAS EN COMISIONES OBRERAS
DE LEON

1.- PUESTO: Personal Oficial 12 Administrativo/a

2.-FUNCIONES: Realizacion de las tareas propias del area de administracién del Sindicato
en Leon: elaboracion y tramitacion de documentos, atencién presencial y telefénica,
redaccion de correspondencia habitual, registrar y tramitar documentacion de entidades
publicas, manejo de aplicaciones informéticas y programas de gestion de la organizacion.

3.- CENTRO DE TRABAJO: LEON

4.- SELECCION: Se convocara por teléfono a las personas cuyo CV se haya
preseleccionado, indicando lugar y fecha de la seleccion.

5.- CONDICIONES DE CONTRATACION:
+ Contrato: Temporal a Media Jornada
* Horario: Tarde.
* Inicio previsto: Inmediato
» Categoria: Personal Oficial 12 Administrativo
* Retribucion bruta: 786,40 € x 14 pagas.

6.- PERFIL SOLICITADO:

> Titulacion:
e Minimo CFGM (Ciclo Formativo de Grado Medio) de Gestion Administrativa o
equivalente.

» Requisitos imprescindibles:
¢ Nivel de usuario avanzado en informéatica: procesador de Texto, Hoja de Calculo,
Internet, Correo Electronico.
e Resolutiva, dinamica, gran capacidad de organizacion etc.
» Requisito deseado:

e Se valorara presentar experiencia previa en administracion.
e Se valorara estar en posesion del Certificado de Minusvalia, minimo del 33%.

7.- ENVIO DE CURRICULUM VITAE:

DIRECCION POSTAL: Recursos Humanos de CCOO Castillay Leén. C/ Muro, N°
2, 4° C. 47004 Valladolid, indicado en el sobre: Ref. ’Administrativo/a Leén”

* E-MAIL: rrhh@cleon.ccoo.es indicando en el asunto Ref.:;”Administrativo/a Ledn”

FECHA TOPE DE RECEPCION DE CV: 18 de mayo de 2018
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