> Junta de
LY Castillay Leén
Consejeria de la Presidencia
Viceconsejeria de Administraciones Publicas
y Atencion al Ciudadano
Direccion General de la Funcion Publica

Denominacién del puesto de trabajo: SECRETARIO DE ALTO CARGO Tipo 1 (96)

Codigo Agrupador: CA091

Caracteristicas del puesto:

Clasificacion profesional/forma de provision

Clase de personal Funcionario
Grupo/Subgrupo Cc1c2
Nivel 18
Complemento Especifico 07
Forma de provisién LD
Administracion A5

CGO001 C. Administrativo
Cuerpo DGO0O01 C. Auxiliar

CGX01 Otros C. Sim. C.

Administrativo DGX01 Otros C. Sim.

Requisitos del puesto: A determinar en su caso.

Duracion de la jornada: Jornada de dedicacién especial.

Puesto Teletrabajable: No

Art. 7 Decreto 27/2022, de 23 de junio, por el que se regula la modalidad de prestacion de servicios en régimen
de teletrabajo en la Administracion de la Comunidad de Castillay Ledn.

Funciones /tareas basicas/comunes:

Preparar y recopilar documentacion en las bases de datos del servicio o la unidad administrativa.
Registrar la documentacion interna que recibe el servicio o unidad administrativa de adscripcion.
Archivo de la documentacién interna del servicio o unidad administrativa de adscripcion.

Reprografia, ofimatica y tratamiento de textos.

Realizar tareas de apoyo para el funcionamiento del servicio o unidad de adscripcion.

Gestionar, organizar y administrar la agenda del alto cargo al que esté adscrito/a.

Apoyo en tareas auxiliares y administrativas al Alto Cargo al que esté adscrito/a.

Realizar ademas todas aquellas tareas analogas y complementarias relacionadas con las materias
competencia del centro directivo, que sean encomendadas por su superior jerarquico.
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Observacion: Adscripcion a Alto Cargo con rango de Presidente, Vicepresidente y Consejero. La forma de
provision de estos puestos sera la Libre Designacion como se especifica en el articulo 48.2.b) de la Ley 7/2005,
de 24 de mayo, de la Funcién Publica de Castillay Ledn.
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