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El Centro Nacional de Experimentacion en Tecnologias del
Hidrégeno y las Pilas de Combustible (CNETHPC)

ha abierto el proceso de seleccion de

Secretaria de Direccion con Inglés

Para trabajar directamente dependiendo del Director de un Centro Nacional de
experimentacion tecnoldgica en sus primeras fases de creacién. Se trabajara en los primeros
meses en Madrid y posteriormente en Puertollano (Ciudad Real).

El Centro Nacional de Experimentacion en Tecnologias del Hidrogeno y las Pilas de
Combustible (CNETHPC) es una instalacion de nueva creacion, con sede en Puertollano
(Ciudad Real), dedicada en exclusividad a la investigacion y desarrollo de las tecnologias del
Hidrégeno y las Pilas de Combustible, en Espafa. El Centro se ha creado como un Consorcio
entre el Ministerio de Ciencia e Innovacion y la Consejeria de Educacion y Ciencia de la Junta
de Comunidades de Castilla-La Mancha, enmarcado dentro del Mapa de Instalaciones
Cientificas y Técnicas Singulares del Gobierno Espafiol.

El CNETHPC esta dedicado a la investigacién cientifica y tecnoldgica en todos los aspectos
relativos a las tecnologias del hidrégeno y pilas del combustible, estando al servicio de toda la
comunidad cientifica y tecnoldgica nacional y abierto a la colaboracion internacional.

La Secretaria de Direccién sera responsable de las siguientes funciones:

* Atencidn y filtro de llamadas.

* Recibir y filtrar correspondencia.

* Gestion de la agenda del Director.

* Elaboracion de presentaciones corporativas.

* Organizacién de viajes, reuniones y eventos corporativos.

* Funciones administrativas de soporte.

* Gestion de compras de material de oficina.

* Traducciones de documentacioén (inglés / espanol).

* Servicio y atencidn a visitas nacionales e internacionales.
Los candidatos deberan cumplir los siguientes requisitos:

- Formacién a nivel de FP2 o superior.

- [diomas: BilingUe castellano/ inglés o nivel muy alto.

- Ofimatica: Dominio del paquete Office.

- Experiencia: Al menos tres afos desempefiando funciones de similar responsabilidad.
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Se ofrece contrato indefinido con periodo de prueba y con jornada laboral completa.
Salario bruto anual: 20.000 a 35.000 €/afo

Se busca a una persona dinamica, discreta y muy resolutiva. Acostumbrada a realizar
funciones muy polivalentes, orientada al cliente tanto externo como interno. Dispuesta a
incorporarse al trabajo inmediatamente. Se valorara el haber recibido formacion especifica en
secretariado.

El proceso de seleccibn empezard en Septiembre de 2008 y la recepcion de solicitudes
quedard abierta permanentemente hasta la efectiva contratacién de la Secretaria de Direccién.

Las solicitudes deberan ser remitidas por correo electronico a info@cnethpc.es y deberén ir
acompanadas de dos cartas de recomendacion.

Mas informacion en la web del Centro www.cnethpc.es.
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