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ANEXO Il - TEMARIO

REFERENCIA CONVOCATORIA: CIT/OFICIAL 1* ADM. /01/26

CONTENIDO GENERAL DE LA PRUEBA

Puesto: Oficial 1 Administrativo - Delegacion Provincial de FAISEM en Jaén

* Fundacién Publica Andaluza para la Integracion Social de Personas con
Enfermedad Mental. FAISEM. MP.

= Conocimientos de contabilidad (manejo del programa Navision - Asientos
Contables, Control del Gastos).

= Facturacion: Recepcion de las mismas y control de pagos.

= Justificacion de subvenciones: Normativa de aplicacion. Gastos subvencionables,
documentos justificativos.

= Control de Tesoreria: Control del saldo y movimientos de las cuentas bancarias.
Control de Caja.

= Comunicaciones y documentacién: Comunicaciones escritas. Documentacion
electronica. Gestion de expedientes y sistemas de archivo.

* Internety Ofimatica: Gestion de correo electrénico y calendarios, procesamiento
de textos y documentos mediante la suite Office 365 y/o libre Office.

= Conocimiento del programa Epsilon.

» Tramites de expedientes y custodia de documentos en RR.HH.

= Conocimiento de procesos a desarrollar en RR.HH (contratacion, registro de
archivos de empleados, néminas y beneficios, cuadrantes, entre otros).

Puesto: Oficial 17 Administrativo - Departamento de Comunicacion y lucha contra el
Estigma

* Fundacion Publica Andaluza para la Integracion Social de Personas con
Enfermedad Mental. FAISEM. MP.

* Internety Ofimatica: Gestion de correo electrénico y calendarios, procesamiento
de textos y documentos mediante la suite Office 365 y/o libre Office

= Comunicacion institucional en entidades del ambito social y sanitario

= Imagen corporativay coherencia comunicativa

» Redaccion administrativa e informativa

= Gestion basica de contenidos audiovisuales y graficos.

= Gestion operativa de redes sociales y corporativas

= Gestion de contenidos

= Accesibilidad y organizacion de contenidos web

= Seguimiento informativo, gestion documental y proteccion de datos.

» Gestion administrativa en el area de comunicacion.
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