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DENOMINACION DEL PUESTO: Asistente de Subdireccion General

MISION

Dar soporte al departamento correspondiente en las tareas de secretaria, de acuerdo con las directrices
establecidas por la Subdireccién General, con la finalidad de facilitar su gestion diaria.

FUNCIONES

Organizar y controlar la agenda de compromisos del Subdirector General, con el fin de facilitarle sus
actividades diarias.

Planificacién, control y supervision de los pedidos relativos a viajes (billetes avion, tren, hoteles, etc.)

Recibir, clasificar y distribuir la correspondencia y documentacion entrante y saliente del departamento,
estableciendo prioridades.

Atencion y filtro de las llamadas recibidas en el departamento.
Colaborar en la transcripcion de informes, dictdmenes y documentacion.

Colaborar en las tareas administrativas de gestion de Recursos Humanos (petitorios, formacion,
vacaciones, gastos de personal, ...).

Registro, archivo y estadisticas periédicas de documentacion del area.

Controlar la documentacion para la firma del Subdirector General.

Atender al publico, usuarios internos y externos, brindando su colaboracion a los integrantes del area.
Organizar reuniones y eventos.

Gestion de Utiles y materiales para el funcionamiento del departamento.

Gestion de la posible facturacion generada por la Subdireccién General con proveedores.
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REQUERIMIENTOS
PERFIL ACADEMICO: IDIOMAS
Ciclo Formativo de Grado Medio en Castellano e idiomas oficiales en cada
administracion, secretariado o formacion comunidad auténoma.
equivalente.
EXPERIENCIA
FORMACION COMPLEMENTARIA Minima de 2 afios, valorandose los

conocimientos del sector.

Atencion al cliente, telefonica, técnicas de
archivo, de trabajo en equipo y de gestion del INFORMATICA
tiempo.

Conocimiento paquete Office y herramientas
NORMAS / PROCEDIMIENTOS informaticas corporativas.

Cumplimiento de instrucciones, circulares y
manuales publicados por la entidad.

Conocimiento MATEPSS y funcionamiento de
Asepeyo.

Relaciones con otros departamentos:

Direccién General, Subdirecciones Generales, Direcciones Funcionales, Organizacion Territorial,
Hospitales Asepeyo, Sociedad de Prevencién.

Relaciones externas:

Colegios Oficiales, proveedores, otras mutuas, empresas mutualistas, AMAT.



