ccoo

comisiones obreras
de Castilla y Ledn

CONVOCATORIA EN COMISIONES OBRERAS DE CASTILLA Y LEON
SEDE LEON

1.- PUESTO: Personal administrativo

2.- FUNCIONES: Realizacidon de las tareas propias del drea de administracién, entre las que cabe destacar:
elaboracién y tramitacién de documentos, atencién presencial y telefénica, redacciéon de correspondencia
habitual, registrar y tramitar documentacion de entidades publicas, manejo de aplicaciones informaticas y
programas de gestidn de la organizacién.

Asi como las funciones incluidas en el Convenio Colectivo de las trabajadoras y trabajadores de CCOO de Castilla y
Ledn, en la categoria profesional de Personal administrativo, grupo Il nivel 7.

3.- CENTRO DE TRABAJO: Ledn.

4.- SELECCION: El proceso de seleccién se llevard a cabo en Ledn. Se convocara por teléfono y/o correo electrénico
a las personas cuyo CV se haya preseleccionado para las perceptivas pruebas de seleccién.

5.- CONDICIONES DE CONTRATACION:

¢ Contrato: Temporal de sustitucidon de persona trabajadora (sustitucion baja médica).
¢ Jornada: Parcial.

® Horario: De lunes a jueves por la tarde y viernes por la mafiana.

e Categoria: Personal administrativo. Grupo profesional Ill Nivel retributivo 7

e Retribucién bruta: 939,05 € x 14 pagas.

e Incorporacion: Inmediata

6.- PERFIL SOLICITADO:

e Titulacién:
o Minimo CFGM (Ciclo Formativo de Grado Medio) de Gestidon Administrativa o equivalente.

e Requisitos:
o Nivel de usuario avanzado en informatica: procesador de texto, hoja de célculo, internet, correo
electronico.
o Persona resolutiva, con empatia, dinamica, con iniciativa, organizacién y comunicacién. Trabajo en
equipo.

e  Requisitos a valorar
o Experiencia previa en administraciéon
o Conocimientos administrativos en el area juridica y sindical.
o Experiencia laboral en el Sindicato
o Certificado de Minusvalia, minimo del 33%.

7.- ENVIO DE CURRICULUM VITAE:

Las personas interesadas en esta oferta deben enviar su curriculum vitae CIEGO (eliminando datos personales
excepto teléfono de contacto) a: curriculums@cleon.ccoo.es, indicando en el asunto Ref.: ADMIN. LEON

8.- FECHA TOPE DE RECEPCION DE CV ciego: 10 de diciembre de 2025
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INFORMACION PROTECCION DE DATOS PERSONALES

Responsable
del tratamiento

COMISIONES OBRERAS CASTILLA Y LEON
Direccion: Plaza Madnd 4 6° Planta, 47001 Valladolid

Datos  contacto | Contaclo Email: dpd@ccoo.es

del DFD

Usos ¥ | Gestion de solicifudes de empleo.

finalidades de los

datos

Plazo de | El curriculo, salve que Ud. no ejerza supresién u oposicion, podra conservase para fuluros procesos

conservacion de seleccion en pueslo de trabajo de la entidad, en el drea de su formacién académica ylo
profesional, durante 1 afio. En todo caso, el responsable del tratamiento, no asume responsabilidad
por la falta de veracidad y aclualizacién de la informacién aportada. Y, asimismo, se reserva la
facultad de eliminar o destruir la informacién que pudiera obrar en sus ficheros, en cualgquier
maomento y 5in previo aviso.

Legitimacién Los datos son tratados en base al consentimiente manifestado mediante la entrega o envio del

Curriculo.

Destinatarios de
los datos

Los datos no seran cedidos, salvo autonzacion expresa del interesado.

Derechos

Ud. podra ejercitar los derechos de Acceso, Rectificacion, Limitacion del iratamiento, Supresion o, en
su caso, Oposicion. Para ejercitar los derechos debera presentar un escrito en la direccion sefalada
en el apartado “Datos de conlacto del DPD", dirigido al Delegado de Proteccién de Datos. Deberd
especificar cudl de estos derechos solicita sea satisfecho y, a su vez, deberd acompanarse de la
folocopia del DNI o documento ideniificativo equivalente. En caso de que actuara medianfe
representante, legal o voluntario, deberd aportar también documento que acredite la representacion y
documento identificativo del mismo.

Asimismo, en caso de considerar vulnerado su derecho a la proteccion de datos personales, podra
interponer una reclamacion ante la Agencia Espanola de Proteccion de Dalos (www. aepd.es).
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