www.larioja.org

}

»y
a

Gobierno
de La Rioja

Administracién Publica y
Hacienda

C/Vara de Rey, 3

26071 - Logrofo. La Rioja
Teléfono: 941 291 100
Fax: 941 291 384

Funcion Puablica

OFERTA DE PUESTO EN COMISION DE SERVICIOS

Consejeria: 12.- CONSEJERIA DE ADMINISTRACION PUBLICA Y HACIENDA

Organo: 12.09.- DIRECCION GENERAL FUNCION PUBLICA
Centro: 12.09.00. DIRECCION GENERAL FUNCION PUBLICA

Descripcion del puesto

- Denominacion: Ayudante Administrativo
- Requisitos: funcionario/a de carrera — Subgrupos C1/C2

- Nivel: 18

- Complemento especifico: 6.751,80 €

- Ubicacién actual: C/ General Sanjurjo 2, Logrofio

Méritos preferentes a valorar

- Experiencia en tramitacién administrativa de caracter general: 2 puntos.

- Experiencia en el apoyo administrativo en la tramitacion de expedientes de salud laboral de los

empleados de la Comunidad Auténoma de La Rioja: 4 puntos.

- Experiencia en el apoyo administrativo de la tramitacién de expedientes derivados de las evaluaciones
de riesgos de los centros de trabajo e investigacion de accidentes: 3 puntos.

- Experiencia en el apoyo administrativo en las funciones del secretariado del Comité de Seguridad y
Salud: 3 puntos.

- Conocimiento y experiencia en herramientas ofimaticas de caracter general: 2 puntos.

- Conocimiento y experiencia de los programas MEDTRA y SEHTRA: 5 puntos.

- Conocimiento y experiencia en prevencion de riesgos laborales: 6 puntos.

Funciones del puesto

- Tramitacién de expedientes de salud laboral de los empleados de la Administracion General de la

Comunidad Auténoma de La Rioja.

- Tramitacién de expedientes derivados de la evaluacion de riesgos de los centros de trabajo e

investigacion de accidentes.

- Tramitacién de la facturaciéon electronica correspondiente al Servicio de Prevencion de Riesgos

Laborales.

- Apoyo al secretariado del Comité de Seguridad y Salud.

- Informacién a los usuarios sobre las distintas tramitaciones derivadas de las actividades del Servicio de

Prevencion de Riesgos Laborales.
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Remisiéon 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 descripcidn de los méritos a valorar, estan
disponibles en la web de empleados, apartado Comisiones de Servicios
(www.larioja.org/empleadosprovision).

Fecha publicacién: 14.05.2018
Fecha fin recepcién curriculum: 28.05.2018

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



