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OFERTA DE PUESTO EN COMISION DE SERVICIOS

Consejeria: 09.- FOMENTO Y POLITICA TERRITORIAL
Organo: 09.01.- SECRETARIA GENERAL TECNICA
Centro: 09.01.00.- SECRETARIA GENERAL TECNICA

Descripcion del puesto

- Denominacién: Responsable Area Administrativa

- Requisitos: funcionario/a de carrera de la Comunidad Auténoma de La Rioja — Subgrupo A2/C1
- Nivel: 20

- Complemento especifico: 8.310,48 €

- Ubicacién actual: C/Marqués de Murrieta 76, Logrofio

Méritos preferentes a valorar

- Conocimiento y experiencia en tramitacién administrativa de caracter general: 10 puntos.

- Experiencia en la tramitacién administrativa de asuntos de personal funcionario, laboral y personal de
Muface en elaboracién de plantillas organicas y relaciones de puestos de trabajo: (15 puntos).

- Conocimiento y experiencia en la utilizacidén de las aplicaciones informaticas de gestion de personal:
SIGPYN, Delta, WINHORA, SPEC MANAGER, asi como la tramitacién on line con Seguridad Social: (10
puntos).

- Experiencia en la tramitacién de las retribuciones extraordinarias de personal laboral y de
Administracién especial por fuerza mayor, alerta roja y alerta invernal y protocolo: (15 puntos).

Funciones del puesto

- Utilizacién de las aplicaciones informaticas de la Comunidad Autbnoma de La Rioja.

- Utilizacién de las aplicaciones informaticas especificas en gestion de personal.

- Gestidn y seguimiento de los procedimientos de provisidn de puestos de trabajo.

- Apoyo en la elaboracién de plantillas y planificacion de necesidades del personal de la Consejeria.

- Supervisidn del archivo de documentacion correspondiente a los expedientes del personal de la
Consejeria.

- Supervisién y gestién de retribuciones extraordinarias de personal laboral y de la administracion
especial por fuerza mayor, alerta roja y alerta invernal.
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Remision de documentacion

El personal interesado enviara solicitud electrénica y curriculum vitae sucinto. Dicha solicitud y el
modelo de memoria que se recomienda utilizar para la descripcion de los méritos a valorar, estan
disponibles en la web de empleados, apartado Comisiones de Servicios
(www.larioja.org/empleadosprovision).

Fecha publicacién: 27.08.2019
Fecha fin recepcion curriculum: 10.09.2019

Teléfono de contacto: 941291100 extensiones 33216, 33950, 33299 o 31481



