
Ana Ortiz
O R D E N A N Z A  Y  A U X I L I A R

A D M I N I S T R A T I V O

EXPERIENCIA LABORAL

Ordenanza
Ayto. de Villanueva de los Infantes | Feb. 2020 - Sep. 2020
Ayto. de Villanueva de los Infantes | Sep. 2015 - Dic. 2015
Ayto. de Ciudad Real | Feb. 2007 - Feb. 2008

Auxiliar Administrativo

EDUCACIÓN

Técnico en Gestión Administrativa
IES Virgen de la Paloma | Madrid | 2000-2001 

FORMACIÓN COMPLEMENTARIA

Auxiliar de Comercio
Laborvalia | 2014 | 70 horas

Atención al Público
IMPEFE y Ayuntamiento de Ciudad Real | 2014 | 500 horas

Celador Sanitario
CEPA Antonio Gala | 2009 | 180 horas

Ayto. de Villanueva de los Infantes | Jun. 2017 - Dic. 2017
Ayto. de Villanueva de los Infantes | Jun. 2008 - Sep. 2008

Funciones

Responsable de apertura y cierre de la instalaciones
Gran desempeño en tareas de información y atención a los
usuarios
Encargada de recibir y custodiar la correspondencia y la
documentación
Apoyo en diferentes servicios administrativos dentro de la
institución

Funciones

Gran capacidad para realizar diferentes tareas de oficina:
recepción de llamadas telefónicas y correos electrónicos.
Apoyo logístico y de planificación: gestión de agenda y eventos.
Realización de bases de datos y hojas de cálculos: realización
de trámites contables y administrativos a partir de dicho
software.

PERFIL PERSONAL

Soy una persona con gran capacidad de aprendizaje
y adaptación, con motivación para aprovechar las
oportunidades que se me presentan.

Grado Elemental de Guitarra
Curso Básico de Prevención de Riesgos Laborales
Formación en informática
Formación en búsqueda de empleo
Formación y experiencia en el sector de la Hostelería y
Atención al público
Disponibilidad horaria Incorporación inmediata 
Grado de Discapacidad + 33% 
Carnet de Conducir B 
Carnet de manipulador de alimentos 

MÁS INFORMACIÓN

DATOS DE CONTACTO

COMPETENCIAS Y HABILIDADES

Habilidades comunicativas. 
Trabajo en equipo. 
Habilidades para atención al púbico.
Capacidad para resolución de problemas. 

anaortzrecuero@gmail.com

Ciudad Real

Lengua de Signos Española | Nivel Bajo
Inglés | Nivel Medio

IDIOMAS

https://www.educa.jccm.es/es/fpclm/ciclos-formativos-1/tecnico-gestion-administrativa-loe
https://www.educa.jccm.es/es/fpclm/ciclos-formativos-1/tecnico-gestion-administrativa-loe

