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OFERTA DE PUESTO EN COMISIÓN DE SERVICIOS 

 

Consejería: 05.- AGRICULTURA, GANADERÍA, MUNDO RURAL, TERRITORIO Y POBLACIÓN 

Órgano: 05.05.- DIRECCIÓN GENERAL DE AGRICULTURA Y GANADERÍA 

Centro: 05.05.00.- DIRECCIÓN GENERAL DE AGRICULTURA Y GANADERÍA 

 

Descripción del puesto 

 

- Denominación: Ayudante Administrativo 

- Requisitos: funcionario/a de carrera de la Comunidad Autónoma de La Rioja – Subgrupos C1/C2 

- Nivel: 18 

- Complemento específico: 7.247,40 € 

- Observaciones: Puesto reservado por encontrarse su titular en Comisión de Servicios 

- Ubicación actual: Ctra. de Burgos km. 6 LO-20 salida 13. Finca La Grajera, Logroño (ICVV) 

 

Méritos preferentes a valorar 

 

- Experiencia en tramitación administrativa de carácter general: 10 puntos. 

- Experiencia en gestión de recursos humanos del personal del servicio de investigación agraria y sanidad 

vegetal. Tramitación completa en relación al personal de campo. Experiencia en uso de SPEC Manager. 

Adquisición y seguimiento de vestuario de personal: 40 puntos. 

- Experiencia en coordinación y gestión del mantenimiento de instalaciones adscritas al servicio: Estación 

Enológica de Haro, explotación agropecuaria de Pazuengos y explotación de Valdegón: 30 puntos. 

- Experiencia en gestión administrativa ligada a proyectos de investigación: 20 puntos. 

 

Funciones del puesto 

 

- Tramitación de facturas de clientes y proveedores. Gestión de impagos a ingresos indebidos. Uso de 

SICAP. 

- Gestión y apoyo al equipo de campo en materia de personal. 

- Colaboración y coordinación con entidades relacionadas con la Consejería como: ICVV, Centro Superior 

de Investigaciones Científicas, Universidad de La Rioja. 

- Apoyo administrativo al jefe de servicio y a los jefes de sección 

- Realización de trabajos administrativos relacionados con: pliegos, contratos, mantenimiento de todo 

tipo de vehículos, publicaciones en el BOR. 
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Remisión de documentación 

El personal interesado enviará solicitud electrónica y currículum vitae sucinto. Dicha solicitud y el 

modelo de memoria que se recomienda utilizar para la descripción de los méritos a valorar, están 

disponibles en la web de empleados, apartado Comisiones de Servicios 

(www.larioja.org/empleadosprovision). 

 

Fecha publicación: 01.10.2021 

Fecha fin recepción currículum: 18.10.2021 

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

http://www.larioja.org/empleadosprovision

