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SERVICIO DE GESTION DE PROCEDIMIENTOS, ADMINISTRACION
ELECTRONICA Y ARCHIVO
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PUESTOS DE TRABAJO COoD. GRUPO NIVEL EST. OCUP. REQUISITOS FUNCIONES
JEFAEE DE SERVICIO DE ARCHIVO Y DESARROLLO ORGANIZATIVO FUNEAE/STICTS Archiveralo o |- Desarrollar la implantacion de la Administracion electronica en
(Pendiente de actualizar en RPT: antiguo puesto JEFA/E DE SERVICIO DE 2134 AAL 2% 14002 1 FUN/EAE/SE/CCE Técnicalo |6l Ayuntamiento y realizar la transformacion digital

GESTION DE PROCEDIMIENTOS, ADMINISTRACION ELECTRONICA Y
ARCHIVO)

Superior de Cultura
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- Dirigir las actividades del Archivo, la Biblioteca y la
Hemeroteca y de la Unidad de Sistemas de Reproduccion de
Documentos

- Planificar, dar directrices técnicas y tomar decisiones sobre la
creacion, gestion y conservacion de documentos del
Ayuntamiento de Zaragoza, incluyendo los documentos
electronicos y el Archivo electrénico Gnico

- Planificar, dar directrices técnicas y tomar decisiones sobre la
gestion de la informacion administrativa municipal:
procedimientos, funciones y entidades

- Planificar, dar directrices técnicas y tomar decisiones sobre el
ingreso de documentacion, la descripcion, reproduccion,
conservacion, informatizacion y servicio de los fondos del
Archivo, la Biblioteca y la Hemeroteca

- Proponer y ejecutar el presupuesto anual de la Unidad

- Coordinar e impulsar los trabajos de la Comision Calificadora
de Documentos Administrativos

- Realizar las actividades que le sean asignadas, siempre que
resulten adecuadas a su clasificacion, grado o categoria,

cuando las necesidades del servicio lo justifiquen.
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LEYENDA EXPLICATIVA REQUISITOS PARA ACCEDER AL DESEMPENO DEL PUESTO
ESCALAS COD.ESC | SUBESCALA | COD.SUB. CLASE COD. CLASE
Técnica ST
Gestion SG
ADMINISTRACION GENERAL EAG Administrativa SA

Auxiliar SX

Subalterna SS
Técnicos
Superiores CTS

Técnica ST Técnicos Medios |CTM
Técnicos
Auxiliares CTA

ADMINISTRACION ESPECIAL EAE Policia Local CPL

S.C.ISP.C.

Servicios SE (bomberos) CEl

Especiales Personal Oficios |CPO
Cometidos
Especiales CCE

Secretaria SC Superior SUP

HABILITACION NACIONAL EHE Tesoreria
Intervencion IT Superior SuP
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