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OFERTA DE PUESTO EN COMISION DE SERVICIOS

Consejeria: 06.- SALUD
Organo: 06.01.- SECRETARIA GENERAL TECNICA
Centro: 06.01.00.- SECRETARIA GENERAL TECNICA

Descripcion del puesto

- Denominacién: Responsable Area Administrativa (2 puestos)
- Requisitos: funcionario/a de carrera — Subgrupos A2/C1

- Nivel: 20

- Complemento especifico: 8.290,20 €

- Ubicacién actual: calle Breton de los Herreros 33, Logrofio

Méritos preferentes a valorar Puesto 1

- Conocimiento y experiencia en tramitacién administrativa de caracter general: 2 puntos.

- Experiencia en el seguimiento y tramitacion de la facturaciéon e informacién derivada de los contratos de
servicios de atencidn socio-sanitaria: 12 puntos.

- Experiencia en el seguimiento y tramitacién de la facturacién e informacion derivada de los contratos de
servicios de prestacion de asistencia sanitaria: 12 puntos.

- Experiencia en el seguimiento y tramitacion de la facturaciéon e informacion derivada de los contratos de
transporte sanitario (ambulancias): 12 puntos.

- Experiencia en el seguimiento y tramitacion de la facturacidon de la Consejeria y elaboracion de
documentos contables a través del SICAP: 6 puntos.

- Experiencia en la gestién de las indemnizaciones por razdn de servicio: 6 puntos.

Funciones del puesto 1

- Tramitacién y seguimiento de la facturacion derivada de los contratos de atencidn socio-sanitaria.

- Tramitacién y seguimiento de la facturacion derivada de los contratos de prestaciéon de asistencia
sanitaria.

- Tramitacién y seguimiento de la facturacién e informacion derivada de los contratos de transporte
sanitario (ambulancias).

- Tramitacién y seguimiento de la facturacion de la Consejeria.
- Elaboracion de documentos contables.

- Gestidn de las indemnizaciones por razén de servicio.
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Méritos preferentes a valorar Puesto 2

- Conocimiento y experiencia en tramitacién administrativa de caracter general: 5 puntos.

- Experiencia en el desempefio de puestos de trabajo con funciones de tramitacion de expedientes de
responsabilidad patrimonial de la Administracién por el funcionamiento de los servicios sanitarios: 25 puntos.

- Experiencia en la relacién con compafiias aseguradoras y corredurias de seguros y en el uso de sus
plataformas especificas para la comunicacién de siniestros e incidencias: 15 puntos.

- Experiencia en el desempefo de puestos de trabajo con funciones de tramitacién de expedientes de
revision de actos en via administrativa y de elaboracién normativa: 5 puntos.

Funciones del puesto 2

- Apoyo y soporte a la actividad técnica de los Jefes de seccidén y de servicio.

- Formacién y gestion de la tramitacion de los expedientes, bajo la supervision y dando cuenta al
instructor del mismo.

- Confeccion de documentos, actas, diligencias, notificaciones y anuncios pertinentes para la
notificacion, citaciones, requerimientos, emplazamientos u otros que le sean encomendados.

- Extensién y autorizacién de poderes apud acta.
- Intervencion en los tramites de acceso y vista del expediente.
- Relacion con la Aseguradora y Correduria de Seguros a través de la plataforma especifica.

- Emplazamientos en los procesos contenciosos-administrativos y preparacion de expedientes a
tribunales.

- Relacion y comunicacién con el portal de la transparencia.
- Cumplimiento de tramites: audiencia, solicitud de informes y dictamenes preceptivos.
- Preparacién de documentos finales para el BOR.

- Gestidn del registro y archivo del servicio.

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: 04.04.2019
Fecha fin recepcién curriculum: 23.04.2019

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



