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DIRECCION DE ARQUITECTURA
PUESTOS DE TRABAJO COD. | GRUPO | NIVEL EST. OCUP. REQUISITOS FUNCIONES

- Mantener las fichas y bases de datos para la planificacion de las
UNIDAD TECNICA AUXILIAR DE ORGANIZACION 2199 cct 2 7222 1 FUNEAEISTICTAFUNIEAE/SE/ |, 41142 des relacionadas con Ia Direccion, asi como los datos

CPO/grupo C/subgrupo C1

presupuestarios y otros documentos generales.
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- Desarrollar los trabajos de registro documental y archivos técnico en el
4mbito de su Unidad y colaborar en los correspondientes al Registro y
correspondientes al Registro y Archivo General de Arquitectura.

- Desarrollar los trabajos econémico-administrativos derivados de la
tramitacion de proyectos y obras, gestion de certificaciones de obras y
servicios, tramitacion de pliegos de condiciones, etc., y demas documentos
relativos a la Direccion de Arquitectura y sus servicios.

- Elaboracion de fichas presupuestarias y documentacion contable de las
partidas asignadas.

- Gestion de contratos menores, TRAMITA, RCF, etc.

- Elaboracién material de la documentacion de proyectos, informes, pliegos
de contratos menores, etc.

- Despacho de documentos y tramitacion de expedientes, gestion de
avisos, etc.

- Gestion de mantenimiento y reparacion de los equipos informéaticos y
mecanicos de la Unidad. Gestion de la Red de Arquitectura.

- 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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