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Comunidad
de Madrid

Gerencia Asistencial
de Atencién Primaria

CONSEJERIA DE SANIDAD

ANEXO 1l

GRUPO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA
Direccion Téecnica de Compras, Suministros y Gestiéon Econdmica

1.- Denominacion, Categoria, Adscripcion organicay funcional del puesto

Convocado:

Denominacidn: Grupo Administrativo de la Funcion Administrativa para

prestar servicios en la Direccion Técnica de Compras, Suministros y Gestion
Econdmica dentro de la Unidad de Pagos.

Categoria: C1
Adscripcién _orgénica y funcional: Direccion Técnica de Compras,

Suministros y Gestion Econdmica

2.- Funciones del puesto:

Gestion y tramite de expedientes de facturas.

Gestidn del circuito de facturacion interno propio: Pago a proveedores.
Seguimiento y pago de facturas relacionadas con contratacion menor.
Gestion de depositos.

3.- Competencias y Conocimientos:

Experiencia en gestion en pago de facturas.

Experiencia en gestion de impagos.

Conocimiento y experiencia en SAP-Nexus.

Conocimientos de la normativa vigente en materia de contratacion menor.
Experiencia en el trato con proveedores.

Conocimiento y experiencia en herramientas de administracion electrénica
(Portafirmas, eReqQ).

Manejo de paquetes informaticos, nivel alto: Word y Excel.

Capacidad de comunicacion y trabajo en equipo.
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