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PLAZAS VACANTES EN EL INSTITUTO DE LAS MUJERES 

El Instituto de las Mujeres, necesita cubrir de forma urgente, mediante comisión de 
servicios, la relación de puesto de trabajo que se detalla más abajo. 

Las personas interesadas deberán enviar el Currículum Vitae a la siguiente dirección de 
correo electrónico sgestudios@inmujeres.es, indicando el número de puesto al que desean 
presentar su candidatura. 

En el currículum se hará constar la siguiente información: 

 Datos personales, administrativos y de contacto. 

 Puestos ocupados y funciones desempeñadas. 

 Conocimientos y experiencia. 

Puesto Código:     5124540               
Denominación: JEFE/JEFA DE NEGOCIADO

Unidad SUBDIRECCIÓN DE ESTUDIOS Y COOPERACIÓN 
C/ Pechuán 1 28002 Madrid 

Grupo/Subgrupo C1C2 

Nivel 18 

C. Específico Anual 4.545,38 

Productividad mensual 251,33 

Exclusiones EX11 

Área Estudios 

Funciones del Área de 
adscripción 

 Gestión de agenda y atención telefónica.
 Registro, despacho y archivo de documentos 

administrativos y expedientes empleando herramientas 
informáticas y registros electrónicos. 

 Utilización de las aplicaciones informáticas, Word, Excel, 
Access, correo electrónico e Internet.  

Observaciones  Teletrabajo 3 días a la semana 
 Parking 

Contacto Subdirección General de Estudios y Cooperación 
Pechuán 1, 28002 Madrid 
914528711 
sgestudios@inmujeres.es


