ANEXO I

SERVICIO SOPORTE


Ocupación: Servicio Soporte

Nivel retributivo asociado: Grupo III, Banda II, Nivel 3 

Modalidad de contratación: Contrato indefinido

La persona seleccionada estará sujeta a toda la normativa laboral aplicable a los empleados de la Autoridad Portuaria de Alicante.

Número de plazas: 1 (una).

El salario bruto anual se ajustará a la normativa vigente en cada momento.

La prestación del servicio quedará sometida a la normativa vigente en materia de incompatibilidades.

Misión: Prestar servicios de soporte al desarrollo de las actividades de la Entidad.

Funciones Principales:

· Atender y estar al cuidado de un edificio, de una planta o una zona de la Entidad.
· Organizar, preparar y despachar los pedidos solicitados por los distintos departamentos de la Entidad. 
· Conducir los vehículos de la Entidad, ya sea para el transporte de personal, de mercancías o de mensajería, velando por su buen estado. 
· Colaborar en labores administrativas. 
· Atender visitas. 
· Atender y filtrar llamadas telefónicas. 
· Observar el cumplimiento de las políticas de seguridad, protección de datos, calidad y medioambiente establecidas en el ámbito de su ocupación. 
· Gestionar la documentación administrativa derivada de la actividad. 
· Apoyar a los distintos departamentos en las actividades relacionadas con el contenido de sus funciones. 
· Gestionar los recursos materiales asignados, utilizando todos los medios puestos a su disposición para el desempeño de sus funciones. 
· Cualquier otra actividad relacionada con la misión de la ocupación.


PERFIL DE LA OCUPACIÓN

Competencias técnicas

	COMPETENCIA 
NIVEL REQUERIDA
	
NIVEL

	COMPRAS Y SUMINISTROS
	1

	GESTION DOCUMENTAL
	1

	PREVENCIÓN DE RIESGOS LABORALES
	1

	USO Y EXPLOTACION DE SISTEMAS
	1



Competencias genéricas

	COMPETENCIA 
NIVEL REQUERIDA
	
NIVEL

	COMUNICAR
	1




Dependencia Jerárquica: Secretaría General


Requisitos de titulación: Estar en posesión o en condiciones de obtener el título de Enseñanza Secundaria Obligatoria
