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Ser\ncms
Publicos ‘!;r SECTOR POSTAL

Jaén 1 WEB: http://fspjaen.com/

Y Email: fsp_postal@yahoo.es
DIRECTOR DE OFICINA

LOCALIDAD: SANTIAGO DE LA ESPADA (JAEN)

SISTEMA DE COBERTURA: En caso de que el candidato seleccionado sea
personal funcionario, la cobertura se efectia en comisiébn de servicio
DESTINATARIOS: Todos los empleados de Correos

FUNCIONES PRINCIPALES

Gestionar su oficina con responsabilidad sobre la cuenta de resultados y por
tanto sobre la aplicacion de las medidas de mejora. Impulsar la orientacion 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. Dirigir el equipo de trabajo que
integra la oficina. Realizar todas las actividades necesarias para mantener un
buen clima laboral y una buena motivacién (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
areas de apoyo. Cualquier otra andloga que responda a los factores generales y
de formacion atribuidos a su Grupo Profesional inherentes a su Puesto.

SE REQUIERE

e Titulacion de Bachillerato o Formacién Profesional Il o titulacién oficial que la
sustituya, o conocimientos, experiencia y aptitudes, adquiridos en el desempefio
de su profesion,

Equivalentes a esa titulacion.

e Conocimientos de productos y servicios de Correos.

e Conocimientos de procesos y operativa de Oficinas.

e Conocimientos de técnicas de venta y atencién al cliente.

e Conocimientos de las aplicaciones informaticas corporativas de oficinas.

e Conocimientos de informatica a nivel de usuario.

e Capacidad para dirigir equipos de trabajo.

¢ Orientacion comercial.

¢ Capacidad de organizacion y planificacion

¢ Capacidad de resolucion de problemas.

Ademaés se valora:

¢ Titulaciéon universitaria de grado medio o superior.

e Experiencia como Jefe de Equipo/Director de Oficina.

e Conocimientos de sistemas de calidad.

e Conocimientos de idiomas.

INTERESADOS

Los empleados interesados podran inscribirse en esta oferta, PREFERENTEMENTE a través
de la WEB

(www.correos.es: Informacion Corporativa 3y Recursos Humanos ¥ Trabaja con Nosotros)
o INTRANET CORPORATIVA (Intranet Corporativa: Recursos Humanos ¥ Desarrollo
Profesional ¥y Introduce tu CV), hasta el dia 7 de mayo de 2010.

* Correo electrénico: desarrollo_profesional.zona8@correos.com
- Direccién: Unidad de Seleccién — Direccién de Zona 8 Correos, C/ Angel Ganivet Nim. 2 — 12
planta — 18070 GRANADA




