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VICEGERENCIA DE ECONOMIA Y RECURSOS MATERIALES
SERVICIO DE ECONOMIA
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COMPL. ESPECIFICO ANUAL 15.160,20€
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FUNCIONES JEFE/A DE SECCION:

- Colaboracién con los drganos superiores en la programacion de actividades y definicién de
objetivos, asi como en su ejecucion y seguimiento.

- Disefiar y definir los objetivos y criterios de actuacién de la Seccién. Direccion, tramitacion,
impulso y supervision de los procedimientos administrativos competencia de la Seccion.

- Direccidn de los medios humanos y técnicos a los efectos de coordinar, planificar y programar
las tareas de la unidad para la consecucién de los objetivos fijados.

- Cualquier otra tarea de caracter administrativo afin a la categoria del puesto y semejantes a las
anteriormente descritas que pueda serle encomendada por razén de las competencias que tiene

asignadas la Unidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

- Realizar pagos, generar ficheros de pago, obtencidn y custodia de justificantes de pago, envio de
cartas de pago, gestion y custodia de efectivo.

- Control y gestion de acuerdos de caja fija.

- Gestion de instrumentos financieros de pago avanzados: Tarjetas Santander Business Crédito,
TPV Getnet, Tarjeta de correos, Tarjetas de carburante...

- Colaboracién en las justificaciones de subvenciones y ayudas, tanto en la recopilacién de facturas
como en la de los justificantes de pago de estas.

- Conciliacidon de las cuentas de anticipo de caja fija.

- Cualquier otra tarea de caracter administrativo de apoyo al Servicio de Gestion de Tesoreria
por razon de las competencias que tiene asignadas la Unidad.
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MERITOS ESPECIFICOS
Descripcién PUNTUACION
i MAXIMA
Experiencia en conciliacion de cuentas de anticipos de caja fija 5
Experiencia con entidades financieras, pagos masivos, cheques y ficheros de pago 4
Experiencia en control tarjetas de crédito, tarjetas carburante y TPV Getnet 3
Experiencia en arqueo de caja fisica en moneda, custodia de dinero, cobro de cheques 2
Experiencia en justificacion de ayudas y subvenciones 1
CURSOS
PUNTUACION
MAXIMA
Administracion Financiera 7

Derecho Tributario Basico

Leyes 39/2015 de PAC de las AAPP y 40/2015 de Régimen Juridico del Sector Publico

Proteccion de Datos
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