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OFERTA DE PUESTO EN EL INTITUTO PARA LA TRANSICION JUSTA, O.A.

Ministerio para la Transicion Ecoldgica y el Reto Demografico
Instituto para la Transicion Justa, O.A.

Unidad: Subdireccion General de Estrategia y Planificacion.
Localizacién del puesto: Paseo de la Castellana, 160 (Cuzco) Madrid

El Instituto para la Transicion Justa, O.A., tiene por objeto la identificacion y adopcién de medidas que
garanticen a trabajadores y territorios afectados por la transicion hacia una economia mas ecoldgica,
baja en carbono, un tratamiento equitativo y solidario, minimizando los impactos negativos sobre el
empleo y la despoblacién de estos territorios.

Aunque desde un punto de vista general la transicion ecolégica beneficiara al conjunto de la sociedad,
la puesta en marcha de medidas tendentes a la disminucién de las emisiones de carbono provoca
efectos negativos en algunos sectores concretos. El objetivo del Instituto es que nadie quede atras en
ese proceso para lo cual se estan poniendo en marcha nuevas medidas y proyectos innovadores.

DESCRIPCION DEL PUESTO

e Codigo del puesto: 5571428

e Denominacion: SECRETARIO/SECRETARIA DE PUESTO DE TRABAJO NIVEL 30
e Nivel: 16

e Complemento Especifico: 6.645,66€

e Administracion: AE

e Grupos de Adscripcion: C1/C2

e Productividad: Si

e Ex11

e Forma de cobertura: comisién de servicio o adscripcién provisional

CONTENIDO DEL PUESTO

e Tareas propias de Secretaria: atencion telefénica; gestién de agenda, despacho, registro y
archivo de correspondencia; registro, distribucion, digitalizaciéon y envio de documentacion.
Seguimiento de fechas y compromisos de envio de informes y documentos.

e Comisiones de servicio de viajes del Subdirector General.

e Preparacioén y organizacion de reuniones y videoconferencias.

PRINCIPALES COMPETENCIAS REQUERIDAS

e Conocimiento del paquete Office, Internet y correo electrénico

OTROS DATOS DE INTERES

e Aparcamiento.

e Cafeteria y autoservicio.
e Escuela infantil.

e Ayuda social.

DATOS DE CONTACTO

Las personas interesadas deben enviar su CV, indicando en el asunto el cédigo del puesto, a la
direccion de correo electrénico rrhh@transicionjusta.gob.es

CASTELLANA, 160

28071 MADRID

TEL: 91 3497402
(1de) FAX: 91 349 76 04



