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S/REF.:         

N/REF.: SGIPCE 
FECHA: 29 de febrero de 2012 

ASUNTO: Necesidad urgente cobertura puesto Jefe de Negociado N14 del IPCE 
DESTINATARIO: D. José María Mediero López 

SUBDIRECCIÓN GENERAL DE PERSONAL 
 
La Subdirección General del Instituto del Patrimonio Cultural de España tiene la 
necesidad de cubrir con carácter urgente en comisión de servicios el puesto de Jefe de 
Negociado, con nivel 14,  grupo de adscripción C2 y complemento específico 3.117,10 
€, por lo que se solicita su convocatoria en “FUNCIONA”. 
 
Las funciones que tiene asignadas el citado puesto son: 
 

 Registro de la documentación de entrada y salida de la Subdirección 
 
 Organización, mantenimiento y control del archivo 

 
 Trabajos de confección de notas interiores y escritos  

 
 Manejo de Word y correo electrónico 

 
 Colaboración con la secretaría de la Subdirección en la organización y 

mantenimiento de la agenda del Subdirector 
 

 Colaboración con la secretaría de la Subdirección en la atención de llamadas 
telefónicas  

 
 
Los funcionarios interesados deberán enviar su currículo, hasta el 16 de marzo de 
2012 inclusive, al fax de la Subdirección General del Instituto del Patrimonio Cultural 
de España: 91 550 44 44 indicando expresamente su intención de participar en el 
proceso de cobertura de este puesto. En caso de necesitar realizar cualquier consulta 
pueden dirigirse al Instituto del Patrimonio Cultural de España a través del siguiente 
número de teléfono: 91 550 44 55. 
 

 
 
 
 
 

Alfonso Muñoz Cosme 
SUBDIRECTOR GENERAL DEL IPCE 
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