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OFERTA DE PUESTO EN COMISION DE SERVICIOS

Consejeria: 09.- FOMENTO Y POLITICA TERRITORIAL
Organo: 09.05.- DIRECCION GENERAL DE POLITICA LOCAL
Centro: 09.05.00.- DIRECCION GENERAL DE POLITICA LOCAL

Descripcion del puesto

- Denominacién: Responsable Area Administrativa (2 puestos)

- 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 Puesto 1

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

- Experiencia en tramitacion de expedientes de clasificacion y provision de puestos de trabajo reservados
a funcionarios de Administracion Local con habilitacién de caracter nacional: (20 puntos).

- Experiencia en la tramitacion de expedientes de subvenciones para financiar los costes de Secretaria de
Agrupaciones y Mancomunidades de municipios y de subvenciones a pequefios municipios y entidades
locales menores: (10 puntos).

- Experiencia en la tramitacion de expedientes de control de legalidad de las entidades locales: (5 puntos).

- Experiencia en la tramitacidén de los procedimientos de autorizacion o toma de conocimiento de los
expedientes de enajenacion, gravamen o permuta de bienes inmuebles propiedad de las entidades
locales: (5 puntos).

Funciones del puesto 1

- Tramitacién administrativa de caracter general y utilizacion de las aplicaciones informaticas de caracter
general de la Comunidad Autébnoma de La Rioja.

- Comprobacién de documentacion requerida en expedientes de clasificacion y provision de puestos de
trabajo reservados a funcionarios de Administraciéon Local con habilitacién de caracter nacional.

- Clasificacion y comprobacion de documentacién requerida en expedientes de subvenciones para
financiar los costes de Secretaria de Agrupaciones y Mancomunidades de municipios y de
subvenciones a pequefios municipios y entidades locales menores.

- Clasificacion y comprobacion de documentacion requerida en expedientes de control de legalidad de
las entidades locales.

- Tramitacién de expedientes de toma de conocimiento o autorizacion de los acuerdos de disposicion de
bienes inmuebles propiedad de las entidades locales.
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Méritos preferentes a valorar Puesto 2

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

- Experiencia en el uso del gestor de contenidos de la web corporativa del Gobierno de La Rioja.
Actualizacion, creacion y disefio de contenidos de la pestafia ayuntamientos: (5 puntos).

- Experiencia en la tramitacién de expedientes econdmico-financieros de las entidades locales de La
Rioja, asi como la asistencia y apoyo a su personal en la remision telematica de la documentacién a la
Comunidad Auténoma: (10 puntos).

- Experiencia en la tramitacién administrativa de los expedientes de subvencion, de las ayudas
econdmicas a los miembros de las entidades locales de La Rioja: (10 puntos).

- Experiencia en el asesoramiento técnico al personal de las entidades locales en la plataforma de
Administracién Electrénica y en el programa de Padrén de Habitantes, asi como al personal de las
entidades locales en las obligaciones de suministro de informacién a las distintas plataformas de la
Administracion del Estado y otras instituciones (20 puntos).

Funciones del puesto 2

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

- Tratamiento de la informacién publicada en la pagina Web del Gobierno de La Rioja.

- Gestidn y actualizacién de las bases de datos del Servicio de Modernizacién de Administracién Local.
- Tramitacién y gestién de expedientes econémicos-financieros de las Entidades Locales de La Rioja.

- Tramitacién de expedientes de subvencion de ambito local.

- Asistencia y asesoramiento técnico al personal de las Entidades Locales de La Rioja.

- Cooperacion y colaboracion con otras Administraciones e Instituciones.

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 descripcidon de los méritos a valorar, estan
disponibles en la web de empleados, apartado Comisiones de Servicios
(www.larioja.org/empleadosprovision).

Fecha publicacion: 13.08.2019
Fecha fin recepcién curriculum: 28.08.2019
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