INSTITUTO
ESPANOL DE

MINISTERIO OCEANOGRAFIA

DE CIENCIA

E INNOVACION

CENTRO OCEANOGRAFICO DE BALEARES (PALMA DE MALLORCA)

JEFE/JEFA DE SERVICIO DE GESTION — CODIGO DE PUESTO: 3982627
Nivel: 26 Complemento Especifico: 11.570,02 €

Grupo: A1/A2

Clave: EX11

Lugar de trabajo: Moll de Ponent, s/n, 07015 Palma-llles Balears
Horario: 40 horas semanales, dos tardes (con productividad).

Forma de provision: Comision de Servicios.
Descripcién de puesto:

COORDINACION DEL EQUIPO ECONOMICO Y ADMINISTRATIVO DEL CENTRO.
EJECUCION Y CONTROL DE LAS TAREAS ECONOMICO-ADMINISTRATIVAS, EN
ESPECIAL:

o PAGOS A JUSTIFICAR.
o ANTICIPOS DE CAJA FIJA.

EXPEDIENTES DE SUMINISTROS, OBRAS Y SERVICIOS.
GESTION DE PERSONAL EN EL AMBITO DE LA ADMINISTRACION PERIFERICA.

Méritos especificos:

EXPERIENCIA EN LA COORDINACION DE EQUIPOS DE TRABAJO.

EXPERIENCIA EN LA GESTION DE ANTICIPOS DE CAJA FIJA'Y PAGOS A
JUSTIFICAR.

e EXPERIENCIA EN LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA.

Cursos:

e LEY DE CONTRATOS DEL SECTOR PUBLICO Y NORMATIVA DE DESARROLLO.
e EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO.

El personal interesado debera enviar Curriculum Vitae por correo electrénico a:
secretariageneral@ieo.es, en el plazo de 20 dias naturales contados a partir del
siguiente a la publicacion en el Portal Funciona.

Corazon de Maria,8
280002 MADRID

TEL.: 91 342 11 00
FAX: 91597 47 70



