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Gobierno Administracion Pablica y Funcién Puablica
de La Rioja Hacienda

OFERTA DE PUESTO EN COMISION DE SERVICIOS

19.- CONSEJERIA DE DESARROLLO ECONOMICO E INNOVACION
19.06.- DIRECCION GENERAL DE CULTURA Y TURISMO
19.06.01. SERVICIOS GENERALES

Descripcion del puesto

- Denominacién: Ayudante Administrativo

- Requisitos: funcionario/a de carrera — Subgrupos C1/C2
- Nivel: 18

- Complemento especifico: 6.751,80 €

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

Méritos preferentes a valorar

- Experiencia y conocimiento en tramitacion administrativa de caracter general: Maximo 5 puntos.
- Experiencia en la organizacion y tramitacidén de eventos culturales: Maximo 15 puntos.
- Experiencia en la tramitacién de las aplicaciones informaticas: SIDE, SICAP y SAFE: Maximo 5 puntos.

- Conocimiento y experiencia en el tratamiento integral de la informacion cultural (en texto e imagen) que
se publica en Internet mediante el editor de contenidos propio de las paginas web del Gobierno de La
Rioja (PROXIA) y (WORD PRESS): Maximo 15 puntos.

- Experiencia en la atencion telefonica y telematica relativa al desarrollo de eventos culturales: Maximo 10
puntos.

Funciones del puesto

- Apoyo en la tramitacién administrativa general en la organizacion y tramitacién de expedientes de gasto
culturales aplicables a los Capitulo Il, IV, VI y VII.

- Apoyo en la tramitacidon administrativa del abono de facturas derivadas tanto del funcionamiento
ordinario del servicio, como de los compromisos adquiridos frente a terceros mediante convenios o
contratos.

- Tratamiento integral de la informacién publicada en las paginas del Gobierno de La Rioja de contenido
cultural, con la adecuada utilizacion de los gestores de contenidos al uso.

- Atencion de consultas de usuarios e informacion a medios de comunicacion sobre el desarrollo del
conjunto de eventos organizados, bien por el servicio en exclusividad, bien en colaboracion con
terceros.

- Seguimiento puntual del desarrollo de eventos culturales, para comprobar in situ el grado de
consecucion de los objetivos planteados, conforme a los correspondientes indicadores y colaboracion
en la redaccion de las memorias de actividades anuales.
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Remision de documentacion

El personal interesado enviara solicitud y curriculum vitae a la siguiente direcciéon de correo electrénico:
srv.rrhh@larioja.org. En la web de las convocatorias de provision de puestos en comisién de servicios
(www.larioja.org/empleadosprovision) se encuentran disponibles tanto la solicitud de participacion como
el modelo de memoria que se recomienda utilizar para la descripcién de los méritos a valorar.

Fecha publicacién: 19.03.2018
Fecha fin recepcién curriculum: 04.04.2018

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



