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DATOS Y REQUISITOS DE LA OFERTA

Nombre del puesto

Administraria

Breve descripcion del o
puesto

Bere sailari lotutako prozesu administratibo eta operatiboez arduratzea,
bezeroengan (barnekoa/kanpokoa) duen eragina egiaztatuz, hobekuntzak
proposatzeko eta zerbitzu maila egokiak bermatzeko.

Bezeroarentzako arreta (barnekoa eta kanpokoa) eta antolakuntza-
unitatearen zerbitzuaren kalitatea kudeatzea.

Saileko administrazio arruntaz arduratzea.

Unitatearen funtzionamendua bizkortuko duten hobekuntzak
proposatzea aplikazio teknologikkoak barne.

Saileko arduradunarekin koordinatzea bere jardun-eremuari
lotutako prozesuetan egindako aldaketen jarraipena egiteko.
Eragiketa- eta antolaketa-gorabeherak konpontzea.

Sailetik datorren dokumentazioa kudeatzea (espedienteak dagozkien
aplikazioetan administratzea).

Kanpoko eta barneko teléfono-deiei erantzutea eta bideratzea.
Saileko taldea osatzen duten gainerako pertsonekin lankidetzan
aritzea.

Bere lan-esparruko araudi- eta lege-berrikuntzei dagokienez,
eguneratuta izatea eta prozesuak berrikuntza horietara egokitzea.

Lugar del centro de trabajo | -

REQUISITOS DEL PUESTO

Nivel académico

Unibertsitate gradua

Titulo académico

ADE, Ekonomia, Zuzenbide edo antzeko titulazioetako gradua.
Arlo ekonomiko eta juridikoetan prestakuntza bikoitza duten
profilak baloratuko dira.

Formacion complementaria
(Especialidad, postgrados, masteres,...)

Requiere experiencia en el puesto

si[ ] No[ | |

Ainos de experiencia | -

IDIOMAS

Idioma

Nivel

Euskara

C1

COMPETENCIAS DIGITALES

Herramienta

Observaciones
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COMPETENCIAS / HABILIDADES

Elkarlana

Etengabe ikasteko gaitasuna

Ekimena eta erabakiak hartzea

Emaitzetara bideratutako orientazioa

Bezeroarengana bideratutako orientazioa

Oinarri ekonomiko-finantzarioak

Trebetasun digitalak

»
>

* o ESTRA™EGIA D ’
RSN UNION EUROPEA ¢ EMPRENZIMIENTO ¥ o,
. [l [ ondo Social Europeo EMFLEC JOVEN & o am a ra
v it e Erpie Javeer | R . FuaAS oom
PPN (15T v e i 1 it garantia juvenil e Comservin de Expaa




