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OFERTA DE PUESTO EN COMISION DE SERVICIOS

Consejeria: 08.- EDUCACION Y EMPLEO

Organo: 08.05.- VICECONSEJERIA DE EDUCACION, UNIVERSIDADES Y FORMACION PROFESIONAL.-
DIRECCION GENERAL DE GESTION EDUCATIVA

Centro: 08.05.49- I.E.S. "COMERCIO" DE LOGRONO

Descripcion del puesto

Denominacion: Jefe/a Secretaria

Requisitos: funcionario/a de carrera de la Administracion General de la Comunidad Autonoma de La Rioja, no
docente, correspondiente a los Subgrupos C1/C2.

Nivel: 16

Complemento especifico: 6.857,52 €

Ubicacion actual: Paseo del Prior 97, Logrofo

Funciones del puesto

- Tramitacion de solicitudes de plaza y matriculas en ESO, Bachillerato, FP de grado basico, ciclos
formativos de grado medio y superior y cursos de especializacion.

- Tramitacion de convalidaciones con estudios de musica en ESO y Bachillerato y convalidacion entre
modulos profesionales, asi como tramitacion y gestiones administrativas para la matriculacion en la
prueba PAU de alumnos de Bachillerato y ciclos formativos de grado superior del centro. Tramitacion
administrativa relativa al ambito de la ESO, Formacion Profesional y Bachillerato. Realizacion de todas las
tareas relacionadas con la elaboracion de la estadistica del centro, imprescindible para la elaboracion de
la “Estadistica anual de la Ensefanza en La Rioja”.

- Tramitacion de titulos de ESO, FP de grado basico, ciclos formativos de grado medio y superior y cursos de
especializacion. Emision de certificaciones académicas, certificados de matriculacion e historiales académicos.

- Gestion y tramitacion de la documentacion referente al profesorado y al personal de administracion y
servicios (ordenanzas, administrativos y servicio de limpieza) referida a cuestiones tales como
incorporaciones, permisos, bajas médicas, certificaciones, etc. Archivo de la documentacion generada en
los expedientes del alumnado.

Remision de documentacion

Las personas interesadas deberan presentar dentro del plazo establecido una solicitud electronica, a la que
acompanaran un breve curriculum en el que se describa la trayectoria y formaciéon profesional. Dicha
solicitud esta disponible en la pagina web de empleados, apartado Comisiones de Servicios
(wwwe.larioja.org/empleadosprovision).
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