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Técnico de Gestidn

Gabinete y Secretaria del Rector - Universidad de Alcala

FORMACION

FORMACION ACADEMICA

1990 Filosofia y Letras (Geografia e Historia) — Seccidn Historia del Arte
Licenciatura Universidad de Valladolid

FORMACION COMPLEMENTARIA

Universidad de Alcala
2018

2009

2007

2005

2005

Ayuntamiento de Astorga
2000

EXPERIENCIA PROFESIONAL

Curso Novedades Ley del Procedimiento Administrativo
Curso de Practica del Procedimiento Administrativo
Curso de Archivo, Registro y Documentos Administrativos
Curso de Atencioén al Publico

Curso de preparacidn para puestos de secretaria

Técnico en Informacion Turistica

2014-actualidad
Técnico de Gestidn
Gabinete-Secretaria del Rector

2008-2014
Secretaria del Rector

2004 — 2008
Negociado de Gestidn
Gabinete-Secretaria del Rector

2000

1999-2000

Asistente de la Jefa de Gabinete del Rector. Apoyo
administrativo, gestién de agenda y de correspondencia,
atencion telefdnica y de visitas, convocatoria y seguimiento
de reuniones.

Apoyo a la Secretaria del Rector.

Colaboracién con el Departamento de Protocolo: recepcion
y control de invitados en los actos académicos e
institucionales, preparacion de documentacion.

Apoyo al Vicerrectorado de Coordinaciéon y Comunicacién.
Colaboracion con el Departamento de Prensa.

Funciones de Jefa de Secretaria del Rector.

Asistencia a la Jefa de Gabinete del Rector y apoyo a la Jefa
de Secretaria del Rector.

Guia Turistica en la Exposicion Las Edades del Hombre

Recepcionista Hotel Gaudi (Astorga-Ledn)



