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OFERTA DE PUESTO EN COMISION DE SERVICIOS

Consejeria: 08.- EDUCACION Y EMPLEO
érgano: 08.00.- VICECONSEJERIA DE EDUCACIC)N, UNIVERSIDADES Y FORMACION PROFESIONAL
Centro: 08.00.00- VICECONSEJERIA DE EDUCACIC)N, UNIVERSIDADES Y FORMACION PROFESIONAL

Descripcion del puesto

Denominacion: Responsable Area Administrativa

Requisitos: funcionario/a de carrera de la Administracion General de la Comunidad Autonoma de La Rioja, no
docente, correspondiente a los Subgrupos A2/C1.

Nivel: 20

Complemento especifico: 9.770,64 €

Ubicacion actual: C/ Marqués de Murrieta 76, Logrofo

Funciones del puesto

- Verificacion de los programas informaticos relativos a los distintos procedimientos de admision de
alumnado en La Rioja, asi como gestionar las incidencias que surjan.

- Tramitacion de las solicitudes de admision de alumnado en La Rioja, cuya gestidn corresponde a la Oficina
de Planificacion y Escolarizacion. Asimismo, elaboracion del documento relativo a las resoluciones
correspondientes a admision de alumnado en La Rioja y traslado de las mismas a los interesados, durante
todo el afo académico y asesoramiento e informacion a los equipos directivos y personal de
administracion de los centros educativos en materia de escolarizacion.

- Recopilacion de las reclamaciones interpuestas en los procedimientos ordinarios de admision de
alumnado y la documentacion necesaria para su resolucion, asi como gestion, archivo y custodia de los
documentos que se gestionen en la Oficina de Planificacidon y Escolarizacion.

- Obtencion de los datos para elaborar el documento relativo a la Informacion escolar de cada curso
académico y elaboracion del mismo; asi como como su publicacion en la pagina web correspondiente.

Remision de documentacion

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