
 

Secretario/a - ayudante de dirección   

 

 
 

Sobre Nosotros 

 

Somos un centro tecnológico puntero que busca soluciones innovadoras para mejorar la competitividad 

del sector naval y la sostenibilidad del medio marino. Nuestro joven equipo está compuesto por personas 

creativas y profesionales, comprometidas con el desarrollo de soluciones que produzcan un impacto en 

el sector, trabajando de la mano de algunas de las organizaciones más relevantes. 

 

Estamos en un proceso de crecimiento en el que queremos incorporar personas que compartan 

nuestros valores (honestidad, trabajo duro, adaptación al cambio, dinamismo, resiliencia) y crezcan 

con nosotros. 

 

Conoce más de nosotros en www.ctnaval.com y en nuestros perfiles en las redes sociales:  

      
 

La Oportunidad 

 

Estamos buscando a una persona que se una al CTN para apoyar al equipo directivo. 

 

Buscamos un perfil con al menos 5 años de experiencia como secretari@ de dirección en dar soporte 

administrativo y estratégico a la dirección del Centro. Tu papel es crucial en el éxito del equipo directivo 

y de la organización del Centro, asegurando que las operaciones y procesos funcionen sin problemas, 

que todo el personal trabaja en equipo y que se cumplan los objetivos marcados. 

 

El puesto de trabajo se desarrolla desde las instalaciones del Centro, en el Parque Tecnológico de Fuente 

Álamo, situado a tan sólo 20 minutos de Murcia y Cartagena. Ciudades donde puedes disfrutar de un 

clima y una gastronomía envidiable, así como de zonas costeras y montañosas con distintivo de calidad. 

 

Tus responsabilidades: 

1. Gestión de la agenda del director: programando reuniones, citas, conferencias y otros 

compromisos. 

2. Comunicación: gestión de llamadas telefónicas, correos electrónicos y correspondencia. 

3. Toma de notas y preparación de documentos: actas de reuniones, apoyo en la 

preparación de presentaciones, informes y otros documentos importantes. 

4. Organización de viajes: reserva de vuelos, alojamiento y transporte. 

5. Apoyo en la gestión de proyectos específicos: ayudando a coordinar equipos y garantizar 

que los proyectos se completen de manera eficiente en colaboración con la oficina de 

proyectos del CTN. 

6. Apoyo en la toma de decisiones y resolución de problemas: recopilación de información 

para facilitar la toma de decisiones estratégicas. 

7. Optimización de la eficiencia: buscando formas de mejorar la productividad y la 

organización en colaboración con el equipo de mejora de procesos. 

Tu perfil:  

 

http://www.ctnaval.com/
https://www.linkedin.com/company/centro-tecnol-gico-naval-y-del-mar/mycompany/
https://twitter.com/CTNInnova


 

• Titulación: administrativo, secretariado, estudios de ADE o similar. 

Imprescindible: 

• Experiencia demostrable de al menos, 5 años como secretari@ o ayudante de dirección. 

• Nivel alto de inglés: competencia profesional en inglés C1 o equivalente 

• Nivel medio en manejo de Microsoft Office 365: Excel, Power Point, Teams, Zoom. 

• Experiencia en la preparación de presentaciones en Power Point, etc 

 Valorable, aunque no imprescindible: 

• Conocimientos de marketing y comunicación. 

• Experiencia demostrable en gabinete de prensa. 

• Experiencia en gestión de recursos humanos. 

• Experiencia (o interés por aprender) nuevas herramientas de productividad: ChatGPT, etc. 

  

Tus cualidades personales: 

• Te comprometes con los proyectos. 

• Te gusta la autonomía: tienes un alto nivel de responsabilidad sobre tu trabajo. 

• Eres organizad@, te gusta planificar y gestionas muy bien el tiempo. 

• Eres empátic@ y asertiv@: te importan las personas y te gusta ayudar, pero sabes cuando 

decir NO. 

• Eres buen comunicador/a: escuchas activamente. 

• Eres discret@ y prudente. Respetas la confidencialidad. 

• Tienes una actitud positiva y la transmites. 

• Te gusta trabajar en equipos interculturales y multidisciplinares. 

 

¿Qué ofrecemos? 

 

• Contrato indefinido a tiempo completo. 

• Flexibilidad horaria: 

• Jornada continua (8:00 a 17:00 de L-J) con flexibilidad de entrada 

• Jornada reducida todos los viernes del año y 3 meses en verano. (8:00h a 15:00h 

de L-V) 

• 35 días de teletrabajo al año. 

• Vacaciones: 

• Semana Santa. 

• 2 semanas de vacaciones completas en agosto. 

• 1 semana en Navidad. 

• 5 días adicionales de libre disposición. 

• Todas las fiestas regionales y nacionales relevantes y puentes. 

• Buen ambiente de trabajo. 

• Formación y acceso a las últimas tecnologías y herramientas de productividad. 

 

 

¿Interesado/a?  

Si crees que puedes ser nuestro/a secretario/a - ayudante de dirección, es IMPRESCINDIBLE que: 

 

1. Rellenes el formulario de la web, y adjuntes tu CV para que podamos valorar tu candidatura. 

https://ctnaval.com/empleo/  

2. Un miembro del equipo contactará contigo si cumples los requisitos. 

3. Prueba técnica. 

4. Entrevista final con el Director Técnico del Centro. 

https://ctnaval.com/empleo/

