CONVOCATORIA DE PROCESO DE SELECCION DE UN PUESTO TEMPORAL DE
RELEVO POR JUBILACION PARCIAL CON CATEGORIA DE ADMINISTRATIVO
EN EL DEPARTAMENTO DE CAJA

Tipo de contrato: Temporal.

Horario: De lunes a jueves de 9,00 a 14,00h y de 15,00 a 18,00h, y los viernes de 8,00 a
15,00h.

Jornada: 35 horas semanales de computo medio anual.

Retribucién: Segun convenio colectivo del CCVM., S.A. publicado en el BOCAM de
30/09/2019, nim 285

Requisitos del Candidato: (Se debera acreditar con documentacion al efecto)

- Experiencia, de 5 a 10 afios, en departamentos administrativos.

- Formacién de grado medio o superior en gestién de empresas (FP administrativo,
CC Empresariales, ADE, etc)

- Conocimiento de Excel.

- Se valorard conocimiento de paquetes informaticos de gestién empresarial y
persona acostumbrada a trabajar en entorno de oficina multiempresa (gestoria
o similar)

- Valorable conocimientos en normativa sobre prevencién de blanqueo de
capitales por ser un puesto estratégico de caja.

- Experiencia de al menos dos afios en puesto de caja.

Puesto a cubrir:

Administrativo para trabajar en labores administrativas y de caja. Tendr3, las siguientes
funciones:

- Cajadiaria

- Atencidn telefdnica

- Contacto administrativo con abonados

- Tareas de administrativas del departamento a solicitud de contables, archivo de
facturas, libros de diario, etc.

- Apoyo al jefe de area en gestiones administrativas de concursos hipicos y otros
eventos.

- Apoyo a la contabilidad de la empresa.

- Otras gestiones propias de su area de trabajo



Proceso de Seleccidon

Mediante la presentacién de CV para la bolsa de empleo, bien a través del correo

EI)ersonaI?ccvm.es, bien en formato papel de forma presencial en las oficinas hasta las
el dia 17 de mayo de 2021. Se deberd indicar el puesto al que se presenta.

’
Las solicitudes presentadas seran analizadas y valoradas por una mesa de seleccion
formada por la Direccion de RRHH, el Director Financiero y el Jefe de Administracion de
con;cja(tj)lll ad que, una vez analizado el curriculum, podran realizar una entrevista al
candidato.

Madrid, 10 de mayo de 2021
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