SENANSA

CONVOCATORIA DE PUESTO DE TRABAJO (118-24)

SENASA, en el ambito de la seleccién de personal, sigue el principio de igualdad de trato y de oportunidades entre

mujeres y hombres en lo que se refiere al acceso al empleo y promocién, de acuerdo con lo establecido en el articulo

14 de la Constitucion Espafiola, y lo previsto en el art. 5 de la Ley Orgéanica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad

efectiva de mujeres y hombres.

ADMINISTRATIVO-A (1)

Centro de trabajo: Madrid
Direccion de dependencia: SEGURIDAD AERONAUTICA / ESTANDARES DE VUELO
Jornada: Flexible.

Requisitos del puesto de trabajo:

e Titulacién académica:
Bachillerato Superior/ FPII / Ciclo de Grado Superior.
e Experiencia en:

o Minimo dos afios de experiencia en gestiones administrativas en empresas y/o
administraciones publicas.
o Atencién al usuario.
o Gestién de buzones de informacion al usuario.
o Elaboracion de 6rdenes de actuacion.
e Conocimientos en:

o Parte FCL, del Reglamento 1178/2011.
o Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

e Aplicaciones informaticas:

o Manejo de Microsoft Office (Word, Excel, Access, PowerPoint).
o Gestion de base de datos.

e Idiomas: Nivel medio de inglés.
Méritos a valorar:
e Experiencia en:

o Gestion de Registros.
e Conocimientos en:

o Legislacién Aeronautica en general.
o Ley Organica de Proteccién de Datos.

Funciones:

Tareas administrativas de soporte a la Division de Licencias del personal de vuelo entre las que se incluyen:
atencion al usuario, gestion de buzones de informacion al usuario, elaboracién de érdenes de actuacion, registro

de entrada y salida de documentacion y digitalizacién de documentos.

Modalidad de contratacion:
Temporal.

Pruebas de Seleccion:

Entrevistas. Prueba de idiomas.

Fecha de incorporacion:  Inmediata

Madrid, a 20 de diciembre de 2024




