
             

 

OFICINAS 

      DIRECCIONES Y/O JEFATURAS DE EQUIPO  
 

PROVINCIAS: Todas las provincias 
MISIÓN: Sustituciones y/o desempeño provisional de funciones Dirección /Jefatura de Equipo de Oficina. 
El personal seleccionado deberá superar un programa de formación teórico-práctico. La superación del programa de 
formación supone finalizar las fases de formación online, presencial y en puesto de trabajo, así como realizar una o 
varias sustituciones de al menos un mes de duración, en un plazo no superior a dos años. 
 
DESTINATARIOS El personal del Grupo Profesional IV (Personal Operativo), destinado en dichas provincias, y únicamente 
podrá participar en esta convocatoria en una de las tres áreas, Oficinas, Distribución o Centros y en su provincia de destino. 

 
FUNCIONES: 

Dirigir/supervisar el trabajo de las personas que componen el equipo y organizar y controlar su actividad. En su caso, gestionará 
su oficina con responsabilidad sobre la cuenta de resultados y por tanto sobre la aplicación de las medidas de mejora. Impulsar la 
orientación y capacidad comercial del personal de su oficina. Ejercer como el principal comercial de la oficina. Analizar los procesos 
operativos de sus funciones y actividades para proponer acciones de mejora. Realizar todas las actividades necesarias para 
mantener un buen clima laboral y una buena motivación (recogida de sugerencias, reuniones, etc.). Potenciar el cumplimiento de 
los niveles de calidad. Controlar el cumplimiento de los procesos operativos. Analizar las quejas y reclamaciones presentadas por 
los clientes y atenderlas en caso necesario. Analizar y proponer acciones para optimizar los recursos de la oficina (tanto en medios 
humanos como materiales). Transmitir adecuadamente las necesidades de recursos a las áreas de apoyo. Cualquier otra análoga 
que responda a los factores generales y de formación atribuidos a su Grupo Profesional inherentes a su Puesto. 
 

VALORAMOS: 
 Titulación de Bachillerato o Formación Profesional II o titulación oficial que la sustituya, o conocimientos, experiencia y aptitudes, adquiridos 

en el desempeño de su profesión, equivalentes a esa titulación. 
 Experiencia en Red de Oficinas  
 Cursos de Formación de Portfolio de Productos, Técnicas de Venta I y Excel básico 
 Conocimientos de procesos y operativa de la Red de Oficinas. 
 Habilidades para:  

 resolver problemas para la consecución de objetivos. 
 colaborar con otros en la consecución del objetivo común. 
 anticiparse a las necesidades del cliente, realizando un adecuado asesoramiento. 
 generar situaciones que favorezcan la venta de nuestros productos y servicios. 
 dirigir equipos y organizar sus tareas para la consecución del objetivo marcado. 
 apoyar al equipo en la resolución de problemas; facilitando su desarrollo. 

 Disponibilidad horaria.  
 Disponibilidad y compromiso para realizar sustituciones de Dirección /Jefatura de Equipo de Oficina en la provincia de destino.  
 Ofimática nivel usuario. 
 Lengua autonómica en caso de que la hubiese. 
 Preferentemente con permiso de conducción y vehículo propio. 

 

OBSERVACIONES: 
 Se realizarán pruebas selectivas para comprobar los conocimientos, aptitudes y competencias relativas a las funciones a 

desempeñar. 
 En el caso de no disponer de suficientes candidaturas con la totalidad de los aspectos valorables, se tendrán en cuenta aquellas 

candidaturas que más se aproximen al perfil solicitado. 
 En caso de necesidades organizativas, se podrán realizar sustituciones en provincias limítrofes. 
 El personal interesado podrá inscribirse en esta oferta enviando a través de la WEB o INTRANET CORPORATIVA (eTalent) hasta el día 16 de 

octubre del 2020. Asegúrate de recibir un mail confirmando la inscripción a la oferta.   

 
TE OFRECEMOS: 

 


