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ANEXO |- DESCRIPCION PUESTO GRUPO II-NIVEL 10 y GRUPO III-NIVEL 12

1 DESCRIPCION PUESTO - AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A

Grupo Il - nivel 10
(TECNICOS Y ADMINISTRATIVOS- Auxiliar Administrativo/a) - Cod. AUX10

Ambito Territorial: Delegaciones de Cadiz y Algeciras.
Titulacion minima requerida:

- Grado Medio en Gestion Administrativa/ FP1 Auxiliar Administrativo/ Certificado de
profesionalidad de Operaciones Auxiliares de Servicios Administrativos y generales o

titulacion equivalente.

Funciones principales del puesto: (con cardcter no exclusivo ni exhaustivo)
o Tareas de localizacion fisica e insercion de documentos en depdsitos de archivos.

o Digitalizacion de documentacion: preparacion y desbroce de la documentacion,
escaneo, renombrado de documentos, asi como cualquier otra tarea relacionada con

el tratamiento digital de imagenes (controles de calidad).

e Tratamiento de documentos en cualquier soporte (papel o digital): grabacion de
datos en formularios de bases de datos y/o aplicaciones de gestion documental,

consulta de registros en bases de datos, edicidn/eliminacidn de registros.

e Organizacién general de archivos: clasificacion, ordenacion, cotejo, inventario,
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expurgo y archivo de documentos.

e Apoyo al resto de departamentos con funciones pertenecientes a su categoria

profesional cuando asi se requiera.
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2. DESCRIPCION PUESTO - PEON/A / MOZO/A

Grupo Il - nivel 12

(OFICIOS VARIOS Y SUBALTERNOS - Peodn/a, Mozo/a) - Cod. ALM12
Ambito Territorial: Delegaciones de Cadiz y Algeciras.

Titulacion minima requerida:

- Graduado en ESO / Graduado Escolar / Certificado de Estudios Primarios o formacion

equivalente.

- Carnet de conducir vehiculos a motor tipo B con plena vigencia.

Funciones principales del puesto: (con caracter no exclusivo ni exhaustivo)

o  Recepcion, almacenamiento, preparacion y entrega de documentos en soporte

fisico.
e Ubicacion de documentos en depdsitos de archivos.
e Tareas de localizacidn fisica e insercion de documentos en depdsitos de archivos.
o Cargay descarga de mercancias.
o  Realizar las tareas basicas de mantenimiento y limpieza en el almacén.

e  Realizar funciones de apoyo al resto de departamentos cuando asi se requiera.
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