Grupo profesional:

lll- Servicios

Subgrupo profesional: llIA- Administrativo

g

Contenido

| Mision J
Realizar las actividades de caracter administrativo necesarias para desarrollar los
procesos especificos de la unidad organizativa en la que desempena su trabajo.

Funciones principaleg

Redacta informes, prepara documentacion, y elabora listados y estadisticas
propias del area en la que desarrolla sus funciones.
Atiende a las solicitudes y da respuesta a peticiones de clientes internos y
externos, canalizando y solucionando los problemas cuando sea posible.
Realiza la explotacion, actualizacion y mantenimiento periédico de las bases de
datos propias de su area.
Realiza actividades administrativas varias:

— Atencion telefénica y gestion de llamadas.

— Reprografia, archivo y documentacion.

— Transcripcion mecanografica y confeccion de escritos diversos (informes,

listados, impresos, etc.).
— Organizacion de agendas, viajes y eventos (reuniones, conferencias,
comidas, etc.).

— Intendencia de material (suministros, necesidades, etc.).

— Gestion de correspondencia (entradas y salidas).

— Gestion de envios.

— Seguimiento, control y archivo de documentacion y expedientes.

— Control de gastos, dietas, gestion de incidencias, etc.
Colabora en la instruccion practica tanto de los reciclajes y como de las nuevas
incorporaciones.
Controla a las asistencias técnicas subcontratadas, asegurando el cumplimiento
de la normativa de seguridad y de prevencion de riesgos en su area de actividad.
Se mantiene actualizado en los procedimientos y normativa que afectan a su

trabajo, participando y proponiendo mejoras en su ambi ion.
Medios

Sistemas de informacion, equipos, bases de datos y otros recursos, propios de su
area de actividad.

Ocupacion:
IIIA02- Técnico/a Administrativo/a
(Especializado/a)

Contexto

(Jbicaci()n organizativﬂl

Coordinador/a Administrativo
(*) (Especializado)
I

Técnico/a Administrativo/a

(Especializado/a) (*) Cuando aplique.

La ubicacion organizativa correspondera a la unidad
organizativa en que desarrolle sus funciones.

[ Interrelaciones ]

g Ofras unidades organizativas y dependencias de Aena.
£l Pasajeros, usuarios y clientes.

gl Concesiones.

£l Organismos publicos y privados.

g Proveedores.

£l Asistencias técnicas.

[ Productos y Servicios ] [ndicadores de desempeﬁo]

gl Pendiente de determinar g Pendiente de determinar



Grupo profesional:

Subgrupo profesional: llIA- Administrativo

lll- Servicios

Requisitos
Competencias conductuales
Nivel (1-5)
CC01 [Capacidad de analisis 2
CCO05 [Sentido de efectividad 2
CCO7 [Trabajo en equipo 2
CC11 [Sensibilidad hacia el cliente 2
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Ocupacion:
IIIA02- Técnico/a Administrativo/a
(Especializado/a)
[ Competencias ]
Competencias técnicas
Nivel (1-5)
CT52 |Ofimatica 3
CT78 |Licitaciones y concursos 2
CT88 |Informacién y documentacion 1
CT89 |Comunicacion externa 1
() Propia/s de su actividad especifica 1,2
(*) Ver Anexo.
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[ Otros requisitos ]




Grupo profesional:  |ll- Servicios

ANEXO

Subgrupo profesional: llIA- Administrativo

Requisitos: Competencias propias de la actividad especifica

Competencias técnicas Competencias técnicas
Nivel (1-5) Nivel (1-5)

CT02 |Gestién medioambiental 1 CT62 |Fiscalidad y tributacion 1,2
CT03 |Proyectos de edificacién 1 CT63  |Gestion de activos fijos 1,2
CTO04 |Proyectos de campo de vuelos 1 CT64 |Planificacion estratégica y operativa 1
CT07 [Programacion y control de infraestructuras 1 CT65  (Planificacion y control de inversiones 1
CT08 [Normalizacion y certificacion 1 CT66  [Sistemas tarifarios I
CT10 |Direccion de obras 1 CT67 | Gestion de costes 1,2
cT11 | Merketing aeroportuario y explotacién de ’ CT69  |Gestion de compras y logistica I

negocios CT70 Planlflcte\qon de los sistemas 12
CT12 |Gestion inmobiliaria 1,2 aeronauticos '
CT13 |Entorno internacional de aeropuertos 1 CT79  |Marco juridico de Aena 1
CT23 |Planificacion de operaciones 1 CT80 |Seleccidny evaluacion 1
CT25 |Handling 1 CT81 Regulacion juridica y relaciones 1
CT30 |Entorno internacional de N.A. 1 Iaborale.s' _
CT40 |Gestidn de mantenimiento 1 CT182 Prevenc,:lf)n de riesgos laborales 1
CT56 |Contabilidad 1,2 CT83 ForrTPrf\cnon, de.sa.rrolloly planes de carrera 1
CT57 |Tesoreria y finanzas 1,2 CT84 Gest.ltl)n ylgdmlnlstraleon.qe RR.HH. 1,2
CT58 |Control de gestion 1,2 CT85 P!anlflcacmn .y organlz.r'ﬂmon de RR.HH. 1,2
CT59 |Gestidn de cobros 1,2 CT86 Slstemgs dc.a’lm.‘ormamon.de RR.HH. . 1
CT60  |Facturacién de ingresos 1,2 CT87 Comunicacion n.']terna, clima organizacional y| 1
cTeq | Gestion de informacion para la facturacién y - 100 f;gi::orporat"’a s

el cobro de N.A. ’ :




