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Gobierno Hacienda y Funcién Publica
de La Rioja Administracion Publica

OFERTA DE PUESTO EN COMISION DE SERVICIOS

Consejeria: 08.- EDUCACION, CULTURA, DEPORTE Y JUVENTUD
Organo: 08.04.- DIRECCION GENERAL DE GESTION EDUCATIVA
Centro: 08.04.03.- DIRECCION GENERAL DE GESTION EDUCATIVA

Descripcion del puesto

- Denominacién: Ayudante Administrativo

- Requisitos: funcionario/a de carrera de la Comunidad Auténoma de La Rioja — Subgrupos C1/C2
- Nivel: 18

- Complemento especifico: 7.247,40 €

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

Méritos preferentes a valorar

- Conocimiento y experiencia en tramitacién administrativa de caracter general: 2 puntos.
- Experiencia en el uso de la plataforma “GASTOS POR REUNIONES DOCENTES”: 10 puntos.

- Experiencia en el uso de la plataforma “ITINERANCIAS ELECTRONICAS: DOCENTES E INSPECTORES
DE EDUCACION”: 10 puntos.

- Conocimiento y experiencia en la tramitacién de expedientes en materia de gestién presupuestaria: 4 puntos.

- Conocimiento y experiencia en la tramitacién de expedientes en materia de contratacion publica: 4 puntos.

Funciones del puesto

- Gestiébn del funcionamiento de los procedimientos electrénicos: plataforma “GASTOS POR
REUNIONES” y de la plataforma “ITINERANCIAS ELECTRONICAS” (portales de la oficina electrénica a
través de los cuales se permite la presentacién de las solicitudes de indemnizaciones por razén del
servicio a los docentes e inspectores de los centros docentes publicos con motivo de reuniones,
itinerancias o desplazamientos por diferentes convocatorias o comisiones).

- Gestién y tramitacion de indemnizaciones por razén del servicio del personal adscrito a la Direccion
General asi como de las asistencias del Consejo Escolar de La Rioja con motivo de la celebracion de
plenos y comisiones permanentes.

- Gestién de la ejecucion y pago de los contratos menores en relacién con las escuelas infantiles de
primer ciclo del Gobierno de La Rioja y de los contratos centralizados en relacion con la Direccion
General de Gestiéon Educativa.

- Gestidén de pedidos y control de material de oficina fungible en la Direccién General y Tribunales de
Oposiciones.
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- Tramitacién de facturas en el Sistema de Administracion de Facturacién Electronica (SAFE) y
documentos contables en el Sistema de Informacion Contable de la Administracién Publica (SICAP), asi
como gestion del sistema de Anticipos de Caja Fija, si lo hubiera.

Remision de documentacion

El personal interesado enviard 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 publicacién: 01.10.2021
Fecha fin recepcién curriculum: 18.10.2021

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