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FUNCIONES Y TAREAS A DESEMPEÑAR POR FUNCIONARIOS DESTINADOS EN DIRECCIONES PROVINCIALES Y OFICINAS DE PRESTACIONES
(según concurso -C/156- , orden ESS/489/2013 de 22 de marzo, y oficio de la Subdirección General de Recursos y Organización del SEPE de
11 de abril de 2013)
	
	DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES
	MÉRITOS ESPECÍFICOS

	TÉCNICO / TÉCNICA
DE OFICINA PRESTACIONES
(NIVEL 20)
	- Participación en procesos de gestión específicos.
- Interpretación y aplicación del procedimiento administrativo común.
- Gestión, reconocimiento, tramitación y control de las prestaciones por desempleo.
- Atención al público en materia de prestaciones por desempleo.
	1- Experiencia en participación en procesos de gestión específicos.
2- Experiencia en interpretación y aplicación del procedimiento administrativo común.
3- Experiencia en desarrollo y organización de actividades administrativas que suponen atención al público en materia de prestaciones por desempleo.
4- Experiencia en gestión, reconocimiento, tramitación y control de las prestaciones por desempleo

	AYUDANTE DE OFICINA DE PRESTACIONES       (NIVEL17)
	- Conformación, mediante consultas informáticas y reclamación de documentos, de expedientes de
prestaciones por desempleo.
- Propuesta de1 reconocimiento de prestaciones por
desempleo.
- Apoyo en la tramitación de expedientes administrativos.
- Atención al público en materia de prestaciones por desempleo
	1- Experiencia en conformación de expedientes
administrativos.
2- Experiencia en elaboración de propuesta de
reconocimiento de prestaciones por desempleo.
3- Experiencia, en desarrollo de actividades
administrativas que suponen atención al público en materia de prestaciones por desempleo.
4- Experiencia, en apoyo en la tramitación de expedientes administrativo

	AYUDANTE Y AUXILIAR DE OFICINA DE PRESTACIONES
(NÍVEL 15)
	- Apoyo en la gestión de expedientes administrativos, especialmente de prestaciones por desempleo.
- Atención al público en materia de prestaciones por desempleo.
- Manejo de aplicaciones informáticas.
	1- Experiencia en apoyo en la gestión de expedientes administrativos.
2- Experiencia en desarrollo de actividades administrativas que suponen atención al público en materia de prestaciones por desempleo.
3- Experiencia en manejo de aplicaciones informáticas.


En el Oficio de 11 de abril de 2013 el Subdirector Gral. de Recursos y Organización del SEPE, dirigido a todas las DD.PP. en relación con las funciones y tareas a certificar de cara al concurso de méritos, establece lo siguiente:
"En relación con los certificados de funciones que puedan solicitar los funcionarios destinados en las Direcciones Provinciales y en las Oficinas de Prestaciones, se recuerda que los únicos competentes para expedirlos son los Directores Provinciales."
Continúa dicho oficio estableciendo que las funciones y tareas a certificar serán las señaladas en la mencionada Orden ESS/489/2013, de 22 de marzo, según el cuadro precedente. Y, finalmente, estable la siguiente cautela o precaución a los Directores Provinciales:
"Es preciso destacar que la confusión de las funciones genera situaciones injustas, dado que las retribuciones son diferentes, así como continuas reclamaciones. Por ello, se reitera la necesidad de que se extreme el cuidado en las asignaciones de funciones."
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