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3 de abril, Albacete

OFERTA DE EMPLEO

Empresa

GRUPO AMIAB ECONOMIA SOCIAL

Denominacién del puesto

TECNICO/A DE PROYECTOS

Funciones [ tareas

Elaborar los sobres administrativos correspondientes con la informa-
cioén correspondiente a la proposicién técnica.

Preparar los sobres con la documentaciéon en formato convencional
sobre las licitaciones.

Realizar la presentacién de los sobres administrativos en el Registro
del Organo de Contratacién a través de la via que se requiera (pre-
sencial o telematica).

Preparar y elaborar los proyectos técnicos en licitaciones tanto publi-
cas como privadas.

Elaborar los documentos juridicos.

Realizar mejoras sobre los programas técnicos presentados.
Actualizar proyectos.

Realizar el archivo y control de documentos, manteniendo toda la do-
cumentacion al dia para cualquier necesidad de la empresa.
Recepcionar y emitir lamadas telefénicas atendiéndolas en sus de-
mandas de informacién operativa y rutinaria, aplicando los protocolos
de actuacion de la organizacion y utilizando con precision los equipos
de telefonia disponibles. Atender dudas o consultas, resolviéndolas
a la mayor brevedad posible y derivar si fuese necesario.

Archivar y acceder a la documentacion, en soporte convencional o
digital, introduciendo los cédigos precisos y respetando los procedi-
mientos de la organizacion y las instrucciones recibidas, de manera
que se permita una busqueda rapida.

Obtener los documentos, informes y cuadrantes de trabajo a través
de las utilidades informaticas disponibles, para transmitirlos a desti-
natarios internos con eficacia en el formato, cantidad y calidad re-
queridos, siguiendo las instrucciones recibidas y respetando las nor-

mas de proteccion medioambiental.



- Mantener en condiciones de funcionamiento optimas los equipos y
recursos de reproduccion y archivo, detectando y subsanando las in-
cidencias, o gestionando su reparacion, de acuerdo con las indica-
ciones de los manuales e instrucciones recibidas, a fin de favorecer
el funcionamiento normal de la oficina.

- Actualizar y extraer distintos tipos de informaciones, utilizando apli-
caciones informaticas de bases de datos u otras, de acuerdo con las
normas establecidas y a las instrucciones recibidas, para mostrar y

consultar la informacion almacenada, y facilitarla a quien la solicite.

Numero de puestos ofertados

1

Ubicacién del puesto

PLG. INDUSTRIAL ROMICA, AVENIDA A, PARCELA 57 A

Tipo de jornada

CONTINUA

Horario 07:00 A 15:00 HORAS DE LUNES A VIERNES
Retribucién 19.572€ BRUTOS ANUALES + DESARROLLO DE CARRERA
Tipo de contrato INDEFINIDO
Fecha estimada de incorporacién INMEDIATA

Estudios requeridos

GRADO EN DERECHO O GRADO EN GESTION Y ADMINISTRACION PUBLICA

Experiencia previa VALORABLE
Conocimientos de idiomas NO
Conocimientos de informdtica Sl

Otros requisitos

VALORABLE CERTIFICADO DE DISCAPACIDAD DEL 33% O SUPERIOR

Instrucciones para el candidato

INTERESADOS/AS ENVIAR CV ACTUALIZADO AL MAIL:
SELECCION@AMIAB.COM



