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4 COMPLUTENSE

CONVOCATORIA _DE CONCURSO DE _ MERITOS PARA LA
CONTRATACION DE UN ADMINISTRATIVO PARA EL DEPARTAMENTO
DE SECRETARIA.

De conformidad con la instruccion 9 de las instrucciones internas por las que se regula la

contratacion laboral en la “Fundacion Universitaria Fray Francisco Jiménez de Cisneros”,
se procede a la convocatoria de concurso de méritos para la contratacién de un
administrativo para el Departamento de Secretaria. Las condiciones de la presente oferta
son las que a continuacién se detallan:

Categoria profesional: Titulado Medio.

Duracion del Contrato: Indefinido a tiempo completo y con dedicacién exclusiva.
Salario bruto: 20.797,95 € brutos anuales.

Requisitos:

- Formacion académica, de al menos titulacion media en el 4mbito universitario.
- Conocimientos en aplicaciones ofimaticas de uso general.
- Conocimientos relativos al ambito universitario.

Funciones Genéricas:

Las funciones del puesto de trabajo sera la prestacién de servicios como administrativo
para el Departamento de Secretaria, en favor de la Fundacién Universitaria Fray Francisco
Jiménez de Cisneros en relacién con el CES Cardenal Cisneros. En concreto, las
siguientes:

1.- Proceso de Admision y Matriculacion.
- Atencion de nuevos alumnos:
a) Registro Admision (aplicacién)
b) Cotejo de documentacion.
¢) Contacto alumnos por correo electrénico y teléfono.
d) Creacién de expedientes de nuevos alumnos.
e) Registro de documentacion.
) Matriculacion.
- Matricula de antiguos alumnos.
2.- Atencidn de [lamadas telefonicas.

3.- Colaboracidn en tareas de gestion académicas.



Plazo para presentar solicitudes: Los interesados en participar en ¢l presente proceso
de seleccion, deberan presentar telematicamente en el correo electronico de
Administraciéon del CES Cardenal Cisneros (rrhh@universidadcisneros.es), su
curriculum vitae con la documentacion acreditativa que estimen conveniente antes del dia
14 de diciembre de 2021 que, en todo caso, contendra:

- Justificante de Titulacion.
- Informe de vida laboral.

Fases del Proceso de Seleccion:
Fase 1: Estudio curricular Previo.
Fase 2: Realizacion de prueba objetiva.

Fase 3 Entrevista Personal.

En Madrid a 29 de noviembre de 2021

JOSE ANGEL/RIVERO MENENDEZ
Gerente del CES Cardenal Cisneros



