Comité Economic i Social de la Comunitat Valenciana
Relacion de puestos de trabajo

De conformidad con lo aprobado por la Junta Directiva del Comité
Economic i Social de la Comunitat Valenciana celebrada el 18 de junio
de 2018 y ratificado por el Pleno del mismo, celebrado el 28 de junio de
2018, se publica la relacion de puestos de trabajo del Comité Economic
i Social de la Comunitat Valenciana.

Castelld, 21 de diciembre de 2018.

El Presidente del Comité Econdomic i Social de la Comunitat
Valenciana: Carlos Luis Alfonso Mellado



RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO DEL COMITE ECONOMIC |
SOCIAL DE LA COMUNITAT VALENCIANA

PUESTO DE TRABAJO NUMERO 1

DENOMINACION: Economista

NATURALEZA: Laboral

SECTOR: Administracion General

GRUPO: Al

COMPLEMENTO DE DESTINO: 26

COMPLEMENTO ESPECIFICO: 39

PROVISION DE VACANTES: Concurso

REQUISITOS: Titulacion de licenciado superior en Ciencias
Econdmicas o Ciencias Empresariales

FUNCIONES: Asesoramiento a los distintos 6rganos del comité en
materias econdmicas. Elaboracion de los estudios que le sean
encomendados. Creacion de bases de datos estadisticos para el
Comité Econdmico y Social. Elaboracion mensual de informes sobre
coyuntura econdémica. Preparacion anual de la memoria sobre la
situacion socioecondmica y laboral de la Comunidad Valenciana.
Organizacion de actividades propias del comité. Asesoramiento
contable y supervision de las cuentas y balances del comité. Asistencia
a las comisiones del comité desempenando funciones de secretaria.
Sustitucion del secretario del comité en caso de vacante, ausencia o

enfermedad. Cualesquiera otras inherentes a su titulacion.



PUESTO DE TRABAJO NUMERO 2

DENOMINACION: Economista

NATURALEZA: Laboral

SECTOR: Administracion General

GRUPO: Al

COMPLEMENTO DE DESTINO: 26

COMPLEMENTO ESPECIFICO: 39

PROVISION DE VACANTES: Concurso

REQUISITOS: Titulacion de licenciado superior en Ciencias
Econdmicas o Ciencias Empresariales

FUNCIONES: Asesoramiento a los distintos 6rganos del comité en
materias econdmicas. Elaboracion de los estudios que le sean
encomendados. Creacion de bases de datos estadisticos para el
Comité Econdmico y Social. Elaboracion mensual de informes sobre
coyuntura econdémica. Preparacion anual de la memoria sobre la
situacidn socioecondmica y laboral de la Comunidad Valenciana.
Organizacion de actividades propias del comité. Asesoramiento
contable y supervision de las cuentas y balances del comité. Asistencia
a las comisiones del comité desempenando funciones de secretaria.
Sustitucion del secretario del comité en caso de vacante, ausencia o

enfermedad. Cualesquiera otras inherentes a su titulacion.



PUESTO DE TRABAJO NUMERO 3

DENOMINACION: Letrado

NATURALEZA: Laboral

SECTOR: Administracion General

GRUPO: Al

COMPLEMENTO DE DESTINO: 26

COMPLEMENTO ESPECIFICO: 39

PROVISION DE VACANTES: Concurso

REQUISITOS: Titulacion de licenciado en Derecho

FUNCIONES: Asesoramiento a los distintos organos del comité en
materias juridicas. Elaboracion de los estudios e informes juridicos que
le sean encomendados. Preparacion de materiales para las comisiones
de trabajo. Estudio y agrupacion de enmiendas. Preparacion anual de
la memoria sobre la situacidn socioecondmica y laboral de la
Comunidad Valenciana. Elaboracion de memorias y expedientes
administrativos para contrataciones. Organizacion de actividades
propias del comité. Asistencia a las comisiones del comité
desempenando funciones de secretaria. Sustitucion del secretario del
comité en caso de vacante, ausencia o enfermedad. Cualesquiera

otras inherentes a su titulacion.



PUESTO DE TRABAJO NUMERO 4

DENOMINACION: Letrado

NATURALEZA: Laboral

SECTOR: Administracion General

GRUPO: Al

COMPLEMENTO DE DESTINO: 26

COMPLEMENTO ESPECIFICO: 39

PROVISION DE VACANTES: Concurso

REQUISITOS: Titulacion de licenciado en Derecho

FUNCIONES: Elaboracion, organizacion y seguimiento de Ilas
relaciones institucionales del Comité Economic i Social con los
distintos Consejos Econdmicos y Sociales de las Comunidades
Auténomas y con el Consejo Econdmico y Social del Estado.
Organizacion, elaboracion y seguimiento de las relaciones entre el
comité y los entes participativos de la Union Europea. Asesoramiento,
asistencia y organizacion de las actividades formativas del comité.
Asistencia directa a la presidencia del comité. Cualesquiera otras

inherentes a su titulacion.



PUESTO DE TRABAJO NUMERO 5

DENOMINACION: Letrado

NATURALEZA: Laboral

SECTOR: Administracion General

GRUPO: Al

COMPLEMENTO DE DESTINO: 26

COMPLEMENTO ESPECIFICO: 39

PROVISION DE VACANTES: Concurso

REQUISITOS: Titulacion de licenciado en Derecho

FUNCIONES: Asesoramiento a los distintos 6rganos del comité en
materias juridicas. Elaboracion de los estudios e informes juridicos que
le sean encomendados. Preparacion de materiales para las comisiones
de trabajo. Estudio y agrupacion de enmiendas. Preparacion anual de
la memoria sobre la situacidn socioecondémica y laboral de la
Comunidad Valenciana. Elaboracion de memorias y expedientes
administrativos para contrataciones. Organizacion de actividades
propias del comité. Asistencia a las comisiones del comité
desempenando funciones de secretaria. Sustitucion del secretario del
comité en caso de vacante, ausencia o enfermedad. Cualesquiera

otras inherentes a su titulacion.



PUESTO DE TRABAJO NUMERO 6

DENOMINACION: Administrativo

NATURALEZA: Laboral

SECTOR: Administracion General

GRUPO: C1

COMPLEMENTO DE DESTINO: 20

COMPLEMENTO ESPECIFICO: 21

PROVISION DE VACANTES: Concurso

REQUISITOS: Bachiller superior, formacion profesional |l, acceso a la
universidad mayores de 25 anos.

FUNCIONES: Funciones de coordinacion de la Oficina Administrativa
del comité. Supervision del trabajo realizado por los auxiliares
administrativos. Llevanza de Ila contabilidad del organismo,
relacionando las cuentas de gestion con las distintas partidas
presupuestarias, realizar el seguimiento del presupuesto dando
cuenta peridodica de su estado de ejecucion a los 6rganos del comité.
Contabilizacion y seguimiento de los expedientes de modificacion
presupuestaria. Tramitacion de documentos contables en sus distintas
fases y tipos, comprobacion y seguimiento de cada propuesta de pago
hasta su materializacion. Comprobaciéon y conciliacion de la cuenta
bancaria. Cajera habilitada. Elaboracion de cuentas anuales.
Preparacion de memorias simples de contratacién, redaccion de
cartas y oficios. Actas de recepcion y conformidad de bienes
inventariables, realizacion y control del inventario de inmovilizado, sus
modificaciones y amortizaciones. Control y organizacion del registro y
archivo. Los trabajos contables se realizan mediante el
correspondiente programa informatico, y tratamiento de textos en los

demas casos. Cualesquiera otras inherentes a su categoria profesional.



PUESTO DE TRABAJO NUMERO 7

DENOMINACION: Auxiliar Administrativo

NATURALEZA: Laboral

SECTOR: Administracion General

GRUPO: C2

COMPLEMENTO DE DESTINO: 15

COMPLEMENTO ESPECIFICO: 16

PROVISION DE VACANTES: Concurso

REQUISITOS: Graduado escolar

FUNCIONES: Funciones administrativas relacionadas con las sesiones
de los 6rganos del comité, comprensivas de convocatorias, control de
asistencias de los miembros del comité Economic i Social y elaboracion
de los estadillos para la asignacion de la partida presupuestaria prevista
por su participacion, elaboracion, mecanizacién y archivo de actas.
Llevanza del registro del organismo, clasificacion de la correspondencia,
elaboracion, segun las instrucciones recibidas, de cartas y oficios.
Realizacion de trabajos con el equipo informatico de graficos, cuadros y
estadisticas. Operaciones contables simples con preparacion de
documentos bancarios. Realizacion y actualizacion de las bases de
datos para efectuar todos los envios del comité Economic i Social, tales
como revista, publicaciones, cursos, etc. Funciones administrativas
relacionadas con la elaboracion de dictamenes e informes. Todas estas
funciones se realizan mediante el manejo de elementos informatizados
y con tratamiento de distintas aplicaciones informaticas, tales como
Winword, Excel, etc. Colaboracion en la recopilacion de datos para la
elaboracion de memorias, dictamenes e informes del Comité.
Colaboracion en tareas de gestion de la pagina web y demas recursos
informaticos y en la presencia en redes sociales de la Institucion.

Cualesquiera otras inherentes a su categoria profesional.



PUESTO DE TRABAJO NUMERO 8

DENOMINACION: Administrativo

NATURALEZA: Laboral

SECTOR: Administracion General

GRUPO: C1

COMPLEMENTO DE DESTINO: 20

COMPLEMENTO ESPECIFICO: 21

PROVISION DE VACANTES: Concurso

REQUISITOS: Bachiller superior, formacion profesional |l, acceso a la
universidad mayores de 25 anos.

FUNCIONES: Funciones administrativas relacionadas con las sesiones
de los organos del Comité. Llevanza del registro electronico
institucional. Realizacion de la catalogacion y clasificacion de los
fondos bibliograficos y documentales. Realizacion de actividades de
protocolo institucional. Desarrollo, mantenimiento y actualizacion de
la base de datos general del Comité. Colaboraciéon en la recopilacion
de datos para la elaboracion de memorias, dictamenes e informes del
Comité. Colaboracion en tareas de gestion de la pagina web y demas
recursos informaticos y en la presencia en redes sociales de la
Institucion. Traduccioén a la lengua valenciana de escritos. Colaborar en
la llevanza de la contabilidad del organismo. Tramitacion de
documentos contables en sus distintas fases y tipos. Colaborar en la
preparacion de memorias simples de contrataciéon, redaccion de
cartas y oficios. Cualesquiera otras inherentes a su categoria

profesional y especialmente las tareas administrativas mas complejas.



PUESTO DE TRABAJO NUMERO 9

DENOMINACION: Administrativo

NATURALEZA: Laboral

SECTOR: Administracion General

GRUPO: C1

COMPLEMENTO DE DESTINO: 20

COMPLEMENTO ESPECIFICO: 21

PROVISION DE VACANTES: Concurso

REQUISITOS: Bachiller superior, formacion profesional |l, acceso a la
universidad mayores de 25 anos.

FUNCIONES: Funciones administrativas relacionadas con las sesiones
de los organos del Comité. Llevanza del registro electronico
institucional. Realizacion de la catalogacion y clasificacion de los
fondos bibliograficos y documentales. Realizacion de actividades de
protocolo institucional. Desarrollo, mantenimiento y actualizacion de
la base de datos general del Comité. Colaboracion en la recopilacion
de datos para la elaboracion de memorias, dictamenes e informes del
Comité. Colaboracion en tareas de gestion de la pagina web y demas
recursos informaticos y en la presencia en redes sociales de la
Institucion. Traduccioén a la lengua valenciana de escritos. Colaborar en
la llevanza de la contabilidad del organismo. Tramitacion de
documentos contables en sus distintas fases y tipos. Colaborar en la
preparacion de memorias simples de contratacion, redaccion de
cartas y oficios. Cualesquiera otras inherentes a su categoria

profesional y especialmente las tareas administrativas mas complejas.



PUESTO DE TRABAJO NUMERO 10

DENOMINACION: Subalterno

NATURALEZA: Laboral

SECTOR: Administracion General

GRUPO: AP

COMPLEMENTO DE DESTINO: 12

COMPLEMENTO ESPECIFICO: 13

PROVISION DE VACANTES: Concurso

(Esta plaza sera de ocupacion preferente en futuras convocatorias de
acceso con personas con diversidad funcional conforme a las
disposiciones legales vigentes)

REQUISITOS: Graduado escolar

FUNCIONES: Custodia de maquinas, mobiliario e instalaciones en
general. Control de accesos e informacion al publico y control
centralita de teléfono. Preparacion del correo, remision del mismo,
distribucion de la correspondencia. Utilizacion de maquinas
reproductoras, realizando la composicion de textos, encuadernadoras
y telefax. Mantenimiento y cuidado de las mismas, asi como del
material de oficina del comité. Vaciado de prensa y textos legales,
localizacion de los mismos para su entrega a los miembros del comité.
Archivo y clasificacion mediante procedimientos informaticos de
disposiciones legales, articulos y libros. Realizacion de gestiones ante
bancos y organismos oficiales. Compras menores. Preparacion de las
dependencias y sala de plenos para las distintas reuniones de los
organos del comité, disponiendo todo lo necesario para su desarrollo:
documentacion, material, restauracioén, etc. Cualesquiera otras

funciones inherentes a su categoria profesional.



