
 

 

OFERTA DE EMPLEO 

ADMINISTRATIVO/A DE GESTIÓN POLIVALENTE 

UGT Cantabria – Santander 

PUESTO DE TRABAJO A CUBRIR: 

Denominación: Administrativo/a de Gestión Polivalente 

Categoría profesional: Administrativo/a 

Centro de trabajo: UGT Cantabria – Sedes UGT Cantabria. 

Jornada: Completa 

Contrato: Contrato temporal por circunstancias de la producción, de seis meses de duración. 

Incorporación: Inmediata o según necesidades organizativas 

Retribución: Según convenio colectivo y clasificación profesional correspondiente. 

OBJETO DEL PUESTO DE TRABAJO: 

UGT Cantabria busca incorporar una persona con perfil administrativo polivalente, capaz de 

prestar apoyo a las distintas áreas, departamentos, servicios de la organización, de acuerdo 

con las necesidades organizativas y de funcionamiento. 

La persona seleccionada desarrollará funciones administrativas de carácter transversal, 

pudiendo prestar apoyo en diferentes ámbitos de la organización, incluyendo, entre otras, la 

gestión documental y de expedientes, atención y recepción, gestión de datos y registros, 

apoyo a los diferentes servicios y departamentos, seguimiento de procedimientos y utilización 

de herramientas ofimáticas y aplicaciones de gestión. 

En función de las necesidades del servicio, podrá asumir tareas de refuerzo, sustitución, apoyo 

puntual o colaboración administrativa en las diferentes áreas de UGT Cantabria, siempre 

dentro de las funciones propias de la categoría profesional de Administrativo/a y de acuerdo 

con su formación y competencias. 

PRINCIPALES FUNCIONES: 

La persona contratada desarrollará, entre otras, las siguientes funciones administrativas: 

Gestión, registro, clasificación, actualización, archivo y seguimiento de documentación y 

expedientes. 



Apoyo administrativo a los diferentes departamentos, servicios y estructuras de UGT 

Cantabria. 

Gestión y actualización de bases de datos, registros y aplicaciones de gestión. 

Elaboración, actualización y seguimiento de documentos, listados, informes y comunicaciones. 

Gestión de correo electrónico, comunicaciones y documentación recibida y remitida. 

Atención telefónica y presencial, recepción de personas usuarias y canalización de consultas 

hacia los servicios correspondientes. 

Gestión administrativa de citas, agendas, reuniones y otras actuaciones relacionadas con la 

actividad de los servicios. 

Apoyo en la tramitación y seguimiento de procedimientos administrativos. 

Recopilación, comprobación y actualización de datos e información. 

Apoyo en la organización y gestión documental de actividades y procesos internos de la 

organización. 

Manejo de herramientas ofimáticas y aplicaciones informáticas de gestión. 

Colaboración en tareas administrativas de refuerzo, sustitución o apoyo puntual en las 

distintas áreas de la organización. 

Cualesquiera otras funciones administrativas propias de la categoría profesional que puedan 

resultar necesarias para el adecuado funcionamiento de los servicios. 

TITULACIÓN EXIGIDA: 

Estar en posesión del título de Técnico Superior en Administración y Finanzas. 

FORMACIÓN Y EXPERIENCIA VALORABLES: 

Se valorará especialmente: 

Conocimientos de gestión administrativa, documental y de expedientes. 

Conocimientos en afiliación y elecciones sindicales. 

Experiencia en puestos administrativos. 

Experiencia en atención telefónica o al público. 

Manejo de herramientas ofimáticas y aplicaciones de gestión. 

Capacidad de organización, planificación y trabajo en equipo. 

CARÁCTER POLIVALENTE DEL PUESTO DE TRABAJO 

Las funciones descritas tienen carácter orientativo y no exhaustivo. 



Por la naturaleza polivalente del puesto, la persona contratada podrá prestar apoyo 

administrativo en otros departamentos, servicios, áreas de UGT Cantabria, cuando las 

necesidades organizativas así lo requieran, siempre dentro de las funciones propias de la 

categoría profesional de Administrativo/a y de acuerdo con su formación y competencias. 

Esta polivalencia podrá responder a necesidades de refuerzo, sustitución, reorganización, 

cobertura temporal o apoyo puntual de los diferentes servicios administrativos de la 

organización. 

PROCESO DE SELECCIÓN: 

Las personas interesadas deberán remitir: 

Currículum Vitae actualizado. 

Cláusula de información y consentimiento en materia de protección de datos, debidamente 

cumplimentada y firmada, que se adjunta a la presente oferta. 

La documentación deberá enviarse antes de las 19:00 horas del día 26 de Octubre 2026 a: 

seleccionpersonal@cantabria.ugt.org 

Entre las candidaturas que cumplan los requisitos establecidos se realizará una preselección y 

posterior entrevista personal, en la que se valorarán la formación, experiencia, conocimientos 

y adecuación al perfil polivalente del puesto. 
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OFERTA DE EMPLEO 

ORGANIZADOR/A SINDICAL (2 PUESTOS) 

UGT Cantabria – Santander 

PUESTOS DE TRABAJO A CUBRIR: 

Denominación: Organizador/a Sindical (2 puestos). 

Grupo profesional: Técnico. 

Centro de trabajo: UGT Cantabria. 

Jornada: Completa. 

Contrato: Contrato temporal por circunstancias de la producción, de seis meses de duración. 

Incorporación: Inmediata o según necesidades organizativas. 

Retribución: Según convenio colectivo y clasificación profesional correspondiente. 

OBJETO DEL PUESTO DE TRABAJO: 

UGT Cantabria busca incorporar dos Organizadores/as Sindicales para reforzar la actividad 

sindical de la organización, impulsar la afiliación y la representación sindical y desarrollar 

actuaciones de información, asesoramiento y atención a las personas trabajadoras. 

Las personas seleccionadas desarrollarán tareas de contenido técnico y sindical que requieren 

capacidad de análisis, iniciativa, habilidades de comunicación e interrelación humana, en el 

marco de las directrices e instrucciones generales de la organización. 

PRINCIPALES FUNCIONES: 

Visita a centros de trabajo y contacto directo con las personas trabajadoras. 

Promoción, organización y seguimiento de los procesos de elecciones sindicales. 



Desarrollo de actuaciones dirigidas al incremento de la afiliación y de la representación 

sindical. 

Información, orientación y asesoramiento sindical a trabajadores y trabajadoras. 

Difusión de las directrices, propuestas e iniciativas sindicales de UGT. 

Detección de necesidades y problemáticas laborales en los centros de trabajo. 

Apoyo a las federaciones y estructuras de UGT Cantabria en el desarrollo de la actividad 

sindical. 

Seguimiento de actuaciones, elaboración de informes y actualización de información 

relacionada con la actividad desarrollada. 

Colaboración en campañas de afiliación, representación y participación sindical. 

Cualesquiera otras funciones propias del puesto que resulten necesarias para el desarrollo de 

la actividad sindical de la organización. 

PERFIL, REQUISITOS Y COMPETENCIAS: 

Requisitos: 

Titulación de Bachillerato, Formación Profesional o equivalente. 

Conocimientos de Informática a Nivel Usuario., y aplicaciones informáticas de gestión. 

Permiso de Conducir Tipo B 

Se valorará especialmente: 

Experiencia en actividad sindical, representación de trabajadores o relaciones laborales. 

Conocimientos de elecciones sindicales y normativa laboral. 

Experiencia en captación y atención a personas afiliadas y representantes sindicales. 

Capacidad de comunicación, negociación e interrelación humana. 

Habilidades de organización, planificación, iniciativa y trabajo en equipo. 

Capacidad para trabajar con autonomía dentro de las directrices de la organización. 

 



CARÁCTER FUNCIONAL DEL PUESTO: 

Las funciones descritas tienen carácter orientativo y no exhaustivo. 

Por la naturaleza de la actividad, las personas contratadas podrán desarrollar actuaciones en 

distintos centros de trabajo, sectores y ámbitos territoriales de Cantabria, así como colaborar 

con las diferentes estructuras de UGT Cantabria, de acuerdo con las necesidades organizativas 

y las directrices sindicales establecidas. 

El puesto se encuadra en el ámbito funcional técnico, por el contenido intelectual y de 

interrelación humana de sus funciones, su complejidad técnica y sindical y el marco de 

instrucciones generales en el que se desarrolla, sin implicar responsabilidades de mando. 

PROCESO DE SELECCIÓN: 

Las personas interesadas deberán remitir: 

Currículum Vitae actualizado. 

Cláusula de información y consentimiento en materia de protección de datos, debidamente 

cumplimentada y firmada, que se adjunta a la presente oferta. 

La documentación deberá enviarse antes de las 19:00 horas del día 26 de octubre de 2026 a: 

seleccionpersonal@cantabria.ugt.org 

Entre las candidaturas que cumplan los requisitos establecidos se realizará una preselección y 

posterior entrevista personal, en la que se valorarán la formación, experiencia, conocimientos 

y adecuación al perfil sindical del puesto 
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