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BASES DE LA CONVOCATORIA DEL PROCESO DE SELECCION PARA
COBERTURA DE UN PUESTO DE JEFE/A DE PRIMERA (GRUPO II NIVEL 3)

ANEXO | - DESCRIPCION DEL PUESTO CONVOCADO

Denominaciéon del | Jefe/a de Primera
puesto

Categoria NIVEL 3, GRUPO Il
profesional en
Convenio Colectivo
de Oficinas y

Despachos de
Cadiz
Centro de trabajo Delegacion de Algeciras de Servicios Documentales de Andalucia,

SME, SLU

Numero de plazas | 1

convocadas

Titulo de Bachiller / FP2 Rama Administrativa /
Titulacion minima | cicio Formativo de Grado Superior Rama Administrativa.

requerida
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Funciones Las funciones principales del puesto, con caracter no exclusivo ni
principales del exhaustivo, son las siguientes:
puesto 1.1. Gestion de equipos de trabajo.

- Asignaciéon de los recursos materiales y personales
disponibles en la delegacidn a los procesos operativos
definidos en la empresa.

- Gestién de la agenda de servicios a clientes.

- Asignacion de actividades/tareas al grupo de personas sobre
el que ejercerad la jefatura directa.

- Elaboracién de informes de resultados a partir de las
herramientas utilizadas para el seguimiento de los procesos
en los que intervenga el personal sobre el que ejercera la
jefatura.

1.2. Gestidn de incidencias en procesos.

- Registro de incidencias y seguimiento.

- Implantacién de acciones correctoras (inmediatas) ante la
identificacion de incidencias, desviaciones y/o no
conformidades en los procesos.

- Elaboracién de informes sobre resolucidn de incidencias.

1.3. Responsabilidad directa sobre el cumplimiento de los
indicadores de los procesos que le sean asignados.

- Seguimiento sobre la cumplimentacién de las herramientas
implementadas para el seguimiento de los procesos.

- Andlisis de resultados sobre los datos recogidos en las
herramientas.

- Propuesta de acciones ante desviaciones.

- Participacion en ejercicios de auditorias internas.

- Elaboracién de informes de auditorias.

- Participacion en la ejecucion de las actividades y tareas que
conforman los procesos operativos de la Organizacion.

En Cadiz, a la fecha de su firma electrdnica.

Fdo.: M* del Pilar Gonzalez Vazquez
Administradora Unica
Servicios Doecumentales de Andalucfa SME, SLU

=
>
]
c
1]
o
o
@
2
L
c
[y
w
=
c
S
2
L
[]
°
)
(%2}
=)
154
o
@
o
o
=)
=g
c
ksl
Q
8
B
£
£
o
©
]
°
@
Y
=
(%}
=%
=
=
=
2
o
o
)
=
°
2
=
2
3
R=J
7]
8
c
[
2
=
]
£
=1
o
]
°
2
7]
o
)
°
°
I5]
=2
=}
o
L
£
o
<]
L2
b=
)
>
[
°
)
S
a
o
[
@
g
5
53
¢
o
@
0
o
=}
=
ey
)
©
@
~
=)
S
o
2
<
N
o
by
V]
@
o
2
z
w
)
c
©
(53
151
L
=
9]
>
[}
°
e
=
=3
@
»
)
2
°
Q
)

Servicios Documentales de Andalucia, SME, SLU CIF B-11476074.
Inscrita en el Registro Mercantil de Cadiz al tomo 1371, folio 84, Hoja CA-18.160 2/2

www.serviciosdocumentales.com

Documento PUBLICO

CSV : GEN-dd83-fe24-d000-786e-f7f0-258d-e4bf-a8e2
DIRECCION DE VALIDACION : https://sede.administracion.gob.es/pagSedeFront/servicios/consultaCSV.htm
FIRMANTE(L) : MARIA DEL PILAR GONZALEZ VAZQUEZ | FECHA : 29/12/2022 12:15 | Sin accion especifica



https://serviciosdocumentales.com/

		2022-12-29T12:18:31+0100
	SELLO ELECTRONICO DE LA SGAD




