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Cuerpo de Tramitacion Procesal y Administrativa

Cod. RECRECLCE] AREA Locali.dat.:l / Funciones a desempefiar hHER
puesto: Provincia Plazas
= Servicio de proximidad, informacién y apoyo a los/las mutualistas.
=  Asesoramiento al o la mutualista en la realizacion de los trdmites a través de la sede.
=  Recepcidn y anotacion de la documentacién de entrada y salida en los libros de
registro de la Delegacion, y remisién a los Servicios Centrales, cuando proceda.
= Apoyo y colaboracién con el area de afiliacion (altas, bajas y actualizacién de datos).
= Ensu caso, gestion de expedientes de Comisién Mixta Provincial.
personal . = Colaboracién y apoyo a los Serviciqs Centrales para la mejora' d.e la atencic').n a Ios/las
1 Administrativo de Deleg.au.ones Barcelona/ mutualistas (entregas de talonario de recetas, partes médicos de baja, tarjeta 1
Seccién provinciales Barcelona sanitaria europeay, en su caso, certificado provisional sustitutorio. Visado de recetas
médicas).
=  Control del inventario de la Delegacién.
= Impulso y colaboracién en la digitalizacion del organismo en el ambito territorial
propio.
=  Custodiay gestidn del archivo de la Delegacion.
=  Gestidn del correo de la Delegacion, elaborando los albaranes de entrega.
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Cuerpo de Tramitacion Procesal y Administrativa

MUTUALIDA
D

GENERAL
JUDICIAL

Cod.

Denominacion del
puesto:

AREA

Localidad /
Provincia

Funciones a desempefiar

N2 de
Plazas

Personal
Administrativo de
Seccion

Delegaciones
provinciales

Cadiz/
Cadiz

Servicio de proximidad, informacion y apoyo a los/las mutualistas.

Asesoramiento al o la mutualista en la realizacion de los tramites a través de la sede.
Recepcidn y anotacidn de la documentacidn de entrada y salida en los libros de
registro de la Delegacion, y remisién a los Servicios Centrales, cuando proceda.
Apoyo y colaboracion con el drea de afiliacion (altas, bajas y actualizacion de datos).
En su caso, gestion de expedientes de Comisién Mixta Provincial.

Colaboracién y apoyo a los Servicios Centrales para la mejora de la atencidn a los/las
mutualistas (entregas de talonario de recetas, partes médicos de baja, tarjeta
sanitaria europeay, en su caso, certificado provisional sustitutorio. Visado de recetas
médicas).

Control del inventario de la Delegacion.

Impulso y colaboracién en la digitalizaciéon del organismo en el ambito territorial
propio.

Custodia y gestidn del archivo de la Delegacion.

Gestion del correo de la Delegacion, elaborando los albaranes de entrega.




Cuerpo de Tramitacion Procesal y Administrativa

MUTUALIDA
D

GENERAL
JUDICIAL

Cod.

Denominacion del
puesto:

AREA

Localidad /
Provincia

Funciones a desempefiar

N2 de
Plazas

Personal
Administrativo de
Seccion

Delegaciones
provinciales

Castellon/
Castelldn

Servicio de proximidad, informacion y apoyo a los/las mutualistas.

Asesoramiento al o la mutualista en la realizacion de los tramites a través de la sede.
Recepcidn y anotacidn de la documentacidn de entrada y salida en los libros de
registro de la Delegacion, y remisién a los Servicios Centrales, cuando proceda.
Apoyo y colaboracion con el area de afiliacion (altas, bajas y actualizacion de datos).
En su caso, gestion de expedientes de Comisién Mixta Provincial.

Colaboracién y apoyo a los Servicios Centrales para la mejora de la atencidn a los/las
mutualistas (entregas de talonario de recetas, partes médicos de baja, tarjeta
sanitaria europeay, en su caso, certificado provisional sustitutorio. Visado de recetas
médicas).

Control del inventario de la Delegacion.

Impulso y colaboracién en la digitalizaciéon del organismo en el ambito territorial
propio.

Custodia y gestidn del archivo de la Delegacion.

Gestion del correo de la Delegacion, elaborando los albaranes de entrega.




Cuerpo de Tramitacion Procesal y Administrativa

MUTUALIDA
D

GENERAL
JUDICIAL

Cod.

Denominacion del
puesto:

AREA

Localidad /
Provincia

Funciones a desempefiar

N2 de
Plazas

Personal
Administrativo de
Seccion

Delegaciones
provinciales

Santander/
Cantabria

Servicio de proximidad, informacion y apoyo a los/las mutualistas.

Asesoramiento al o la mutualista en la realizacion de los tramites a través de la sede.
Recepcidn y anotacidn de la documentacidn de entrada y salida en los libros de
registro de la Delegacion, y remisién a los Servicios Centrales, cuando proceda.
Apoyo y colaboracion con el area de afiliacion (altas, bajas y actualizacion de datos).
En su caso, gestion de expedientes de Comisién Mixta Provincial.

Colaboracién y apoyo a los Servicios Centrales para la mejora de la atencidn a los/las
mutualistas (entregas de talonario de recetas, partes médicos de baja, tarjeta
sanitaria europeay, en su caso, certificado provisional sustitutorio. Visado de recetas
médicas).

Control del inventario de la Delegacion.

Impulso y colaboracién en la digitalizaciéon del organismo en el ambito territorial
propio.

Custodia y gestidn del archivo de la Delegacion.

Gestion del correo de la Delegacion, elaborando los albaranes de entrega.




Cuerpo de Tramitacion Procesal y Administrativa

MUTUALIDA
D

GENERAL
JUDICIAL

Cod.

Denominacion del
puesto:

AREA

Localidad /
Provincia

Funciones a desempefiar

N2 de
Plazas

Personal
Administrativo de
Seccion

Delegaciones
provinciales

Toledo/
Toledo

Servicio de proximidad, informacién y apoyo a los/las mutualistas.

Asesoramiento al o la mutualista en la realizacién de los tramites a través de la sede.
Recepcién y anotacidn de la documentacion de entrada y salida en los libros de
registro de la Delegacion, y remisién a los Servicios Centrales, cuando proceda.
Apoyo y colaboracion con el area de afiliacion (altas, bajas y actualizacion de datos).
En su caso, gestion de expedientes de Comisién Mixta Provincial.

Colaboracién y apoyo a los Servicios Centrales para la mejora de la atencion a los/las
mutualistas (entregas de talonario de recetas, partes médicos de baja, tarjeta
sanitaria europeay, en su caso, certificado provisional sustitutorio. Visado de recetas
médicas).

Control del inventario de la Delegacion.

Impulso y colaboracion en la digitalizacion del organismo en el ambito territorial
propio.

Custodia y gestidn del archivo de la Delegacion.

Gestion del correo de la Delegacion, elaborando los albaranes de entrega.




Cuerpo de Tramitacion Procesal y Administrativa

MUTUALIDA
D

GENERAL
JUDICIAL

Cod.

Denominacion del
puesto:

AREA

Localidad /
Provincia

Funciones a desempefiar

N2 de
Plazas

Personal
Administrativo de
Seccion

Delegaciones
provinciales

Valencia/
Valencia

Servicio de proximidad, informacién y apoyo a los/las mutualistas.

Asesoramiento al o la mutualista en la realizacién de los tramites a través de la sede.
Recepcién y anotacidn de la documentacion de entrada y salida en los libros de
registro de la Delegacion, y remisién a los Servicios Centrales, cuando proceda.
Apoyo y colaboracion con el area de afiliacion (altas, bajas y actualizacion de datos).
En su caso, gestion de expedientes de Comisién Mixta Provincial.

Colaboracién y apoyo a los Servicios Centrales para la mejora de la atencion a los/las
mutualistas (entregas de talonario de recetas, partes médicos de baja, tarjeta
sanitaria europeay, en su caso, certificado provisional sustitutorio. Visado de recetas
médicas).

Control del inventario de la Delegacion.

Impulso y colaboracion en la digitalizacion del organismo en el ambito territorial
propio.

Custodia y gestidn del archivo de la Delegacion.

Gestion del correo de la Delegacion, elaborando los albaranes de entrega.




