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lizando los tanteos y calculos necesarios, a la vez
que se eligen las soluciones adecuadas y se realizan
los planos, en el soporte que se indique. Asi como
todo lo relacionado con el archivo y seguridad de
planos y documentos con ellos relacionados.

2°.- Categorias Profesionales y Tareas en el Area
Administrativa - Comercial:

2.1.-Oficialde 12:

En esta Categoria Profesional y como criterio
general, realizaran funciones relacionadas con ta-
reas administrativas y/o comerciales que suponen la
integracion, coordinacion y supervision de tareas,
con contenido homogéneo, realizadas por un grupo
de colaboradores. También se incluyen en esta
categoria aquellas actividades que sin implicar res-
ponsabilidad de mando requieran el mas elevado
grado de autonomia en su ejecucion, siendo el nivel
de conocimientos y experiencia necesario el mas
alto dentro del Grupo Profesional de Profesionales
Especialistas.

Las tareas que a continuacién se exponen no
supondran limitacién alguna a las funciones a des-
empefiar por esta Categoria Profesional, teniendo
solo un caracter ejemplificativo, quedando incluidas,
por tanto, todas aquellas actividades que, por analo-
gia sean asimilables a:

Coordinacion, Supervision y Mando sobre un
conjunto de Profesionales y Auxiliares especialis-
tas, de cualquiera de las unidades funcionales, en
todo lo relativo a la comunicacion entre las mismas,
tanto en soporte documental, como informatico y
realizando un control sobre los mismos.

Funciones administrativas que supongan la
ejecucion de varias tareas encadenadas, de tipo:
Tratamiento de textos, confeccidon de expedientes,
verificacion de datos y otras tareas similares.

Tareas comerciales, como establecimiento
de contratos preestablecidos, gestién cartera de
impagados, informacién de tarifas y servicios, y otras
de naturaleza anédloga.

Tareas administrativas en todas sus especia-
lidades, resolviendo todos los requerimientos de su
especialidad.

Programacion informatica, que implique al-
teraciones de ficheros, elaboracion derutinas y de
procesos informaticos.

Gestion de tramitaciones oficiales.
2.2.-Oficial de 22:

En esta Categoria Profesional y como criterio
general, realizardn funciones relacionadas con
tareas administrativas que suponen realizacién de
tareas y cometidos, con caracter homogéneo,
bajo la direccion o encomienda de profesionales
de nivel o Categoria Superior.

Las tareas que a continuacion se exponen no
supondran limitacion alguna a las funciones a
desempefiar por esta Categoria Profesional, te-
niendo solo un caracter ejemplificativo, quedando
incluidas, por tanto, todas aquellas actividades
gue, por analogia sean asimilables a:

Tareas administrativas cuando se ejecuta
alguna de las siguientes: Cumplimentacién de
documentos, Pdlizas de Abonados, calculos, ve-
rificacion de datos, grabacion de datos en soporte
informatico, facturacion, archivo o similares, cuan-
do requieran algun grado de iniciativa y conoci-
miento profundo de las condiciones y requisitos de
su gestion.

Trabajo con ordenadores, utilizando las
aplicaciones informaticas de la empresa, a nivel
de usuario.

Tareas de mecanografia, con buena pre-
sentacioén de trabajo y ortografia correctay veloci-
dad adecuada.

Tareas relacionadas el andlisis y gestion
contable, estadistico, financieroy cumplimentacion
de Impuestos.

Tareas relacionadas con la facturacion,
cobro o gestiones relaciones con los mismos.

Tareas administrativas, en todas sus espe-
cialidades, resolviendo todos los requerimientos
de su especialidad.



