
DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO 3001 AUX. ADMINISTRATIVO/A

Perfil lingï­stico 2 Complemento destino 15 Complemento espec­fico 211

ESCALA /

GRUPO DESCRICPCION

1300 Administraciën general. Subescala auxiliar.
C2 Titulo de graduado en educaciën secundaria obligatoria.

DOTACIONES DEL PUESTO

Dotaciones con fecha preceptividad: 12
Dotaciones sin fecha preceptividad: 8

Total: 20

TITULACIONES DE ACCESO

Z200 Graduado/a en ensa#anza secundaria obligatoria o equivalentes.
200 Graduado escolar, fpi o equivalente.

OTROS REQUISITOS

IT TXARTELA

03 It 03: internet basico+windows xp+microsoft word xp avanzado o open office
writer+microsoft powerpoint xp o open office impres+microsoft excel xp basico
o open office calc.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

- Atender a la ciudadan­a.

- Atender al pñblico.

- Comprobar elementos y datos.

- Ejecutar tareas auxiliares pertenecientes al proceso administrativo, que impliquen el
conocimiento de un procedimiento reglado.

- Intervenir en los procesos de tramitaciën administrativa.

- Intervenir en procesos de gestiën.

- Mantener en orden los equipos y materiales.

- Mecanizar informaciën.

- Procesar informaciën.
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3001 AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A

INFORMACION COMPLEMENTARIA

- Funciones aprobadas en el plan de racionalizaciën de los recursos humanos para la
adecuaciën de la escala de la administraciën general a las necesidades del ayuntamiento
de vitoria-gasteiz de fecha 08/02/2005.

FUNCIONES GRUPO TITULACION

- Informar en relaciën a su actividad.

- Colaborar en procesos administrativos.

- Colaborar en el dise»o, implementaciën y evaluaciën de los procedimientos de trabajo.

- Colaborar con el personal del servicio.

- Cumplir la normativa y directrices en materia de prevenciën de riesgos laborales.

- Representar al servicio/departamento o instituciën en foros de trabajo intradepartamentales,
interdepartamentales y/o interinstitucionales, eventos, actividades, etc

- Atender a la ciudadan­a.

- Detectar necesidades de intervenciën, correcciën, reparaciën.

- Cumplir la normativa y directrices en materia de igualdad de g©nero y contra la violencia
machista.

COMPETENCIAS

5 GRUPO DE LA FUNCIøN AUXILIAR ADMINISTRATIVA

Incluye: auxiliares administrativos/as.

- CONOCIMIENTOS DE LOS PROCEDIMIENTOS: Tener suficiente conocimiento del
procedimiento administrativo.

- CONOCIMIENTOS INFORMATICOS: Saber utilizar las aplicaciones inform£ticas de uso
habitual o importante en la realizaciën de las tareas encomendadas.

- AUTOORGANIZACION DEL TRABAJO: Poseer habilidades para organizar el trabajo propio.
Incluye tener sentido del orden y meticulosidad

- CONOCIMIENTOS DE LA ORGANIZACIøN: Tener conocimiento de la cadena completa de cada
tarea y procedimiento, conocer mejor los diferentes servicios municipales y sobre
gestiën del presupuesto.

- ATENCIøN AL PþBLICO/CIUDADANÁA: Poseer habilidades de atenciën al pñblico, de
afrontamiento de quejas y del enfado u hostilidad del/de la cliente. Mantener la
distancia emocional adecuada, no respondiendo desde lo personal.

- DERIVACION Y RESOLUCIøN DE SITUACIONES: Poseer habilidad para obtener apoyo o
ayuda en la resoluciën de problemas, disponer de medios de consulta para resolver
dudas que se plantean. Saber a dënde dirigir a la ciudadan­a y orientarla.

- ACTITUD DE COLABORACION: Tener buena disposiciën a la colaboraciën entre
compa#eros/as.
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