	DIRECCIÓN OFICINA VIGO SUC. 9

	 

	Descrición de funciones:
Xestionar a súa oficina con responsabilidade sobre a conta de resultados e por tanto sobre a aplicación das medidas de mellora. Impulsar a orientación e capacidade comercial do persoal da súa oficina. Exercer como o principal comercial da oficina. Analizar os procesos operativos das súas  funcións e actividades para propoñer accións de mellora. Dirixir a equipa de traballo que integra a oficina. Realizar todas as actividades necesarias para o mantemento dun bo clima laboral e unha boa motivación (recollida de suxerencias, reunións, etc.). Potenciar o cumprimento dos niveles de calidade. Controlar o cumprimento dos procesos operativos. Analizar as queixas e reclamacións presentadas polos clientes e atendelas en caso necesario. Analizar e propoñer accións para optimizar os recursos da oficina (tanto en medios humanos como materiais). Transmitir axeitadamente necesidades de recursos ás áreas de apoio. Calquera outra análoga que responda ós factores xerais e de formación atribuídos ó Grupo Profesional inherentes ó seu Posto.

 

Requisitos: 

• Titulación de Bachalerato  ou  Formación Profesional II ou titulación oficial que a sustitúa , ou coñecementos, experiencia e aptitudes, adquiridos no desempeño da súa  profesión, equivalentes a esa titulación. 
• Experiencia e formación nos procesos e operativa de traballo na Rede de Oficinas. 
• Coñecementos dos productos e servicios de Correos. 
•  Coñecementos de técnicas de venta e atención ó cliente. 
•  Coñecementos  das aplicacións informáticas corporativas da Rede de Oficinas. 
•  Coñecementos  de ofimática a nivel usuario. 
• Orientación comercial e á eficiencia. 
• Capacidade de dirección e supervisión de equipos de traballo. 
• Capacidade de organización e planificación. 
• Capacidade de comunicación e facilidade para as relaciones e trato cos clientes. 
• Capacidade para a resolución de problemas. 

 

Valorable:
• Titulación universitaria de grado medio ou  superior. 
• Experiencia en dirección de equipos de traballo. 
• Experiencia en postos de oficinas en Xefatura de Equipo, Dirección ou  Dirección Adxunta. 
• Experiencia ou  formación en procesos e operativa da Rede de Loxística e/ou Rede de Distribución. 
•  Coñecementos  sobre sistemas de calidade. 
•  Coñecementos  de idiomas. 
• Tempo de permanencia no posto actual.

 

Ofrécese :
SISTEMA DE COBERTURA: Persoal funcionario: Comisión de servicio / Persoal laboral: Mobilidade funcional.

 

Observacións:
Destinatarios: Os empregados destinados na Dirección de Zona 1. 
Poderanse  realizar probas selectivas para comprobar os coñecementos, aptitudes e competencias relativas ás funcións a desempeñar.
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