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Direccion General de Funcion Publica

OFERTA DE PUESTO EN COMISION DE SERVICIOS

Consejeria: 09.- SOSTENIBILIDAD, TRANSICION ECOLOGICA Y PORTAVOCIA DEL GOBIERNO
Organo: 09.07.- DIRECCION GENERAL DE BIODIVERSIDAD
Centro: 09.07.00.- DIRECCION GENERAL DE BIODIVERSIDAD

Descripcion del puesto

Denominacion: Ayudante administrativo

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

Complemento especifico: 7.392,36 €

Ubicacion actual: C/ Prado Viejo 62 bis, Logroiio

Méritos preferentes a valorar

- Experiencia y formacion en la aplicacion de la normativa de caracter cinegético y piscicola: 10 puntos.
- Experiencia en el conocimiento de la la plataforma de gestion cinegética de cotos de caza: 15 puntos.
- Experiencia en puestos con atencion al publico: 10 puntos.

- Experiencia en el uso de herramientas ofimaticas; ABC, PORTAFIRMAS, SAFE: 5 puntos.

Funciones del puesto

- Tramitacion administrativa de las subvenciones de cotos de caza: recepcion de documentacion,
control y apoyo al gestor de la ayuda. Tramitacion administrativa de las tasas correspondientes a
la actividad cinegética / piscicola, asi como el control de los pagos correspondientes de cara a la
gestion de dichos importes.

- Tramitacion de facturas electronicas mediante el uso de la plataforma SAFE, correspondiente a los
suministros necesarios para las labores de expedicidn de licencias y permisos, y cualesquiera otros
que deriven de las necesidades de las secciones de caza y pesca.

- Tramitacion y notificacion de expedientes administrativos via telematica, mediante el uso de las
plataformas “ABC”, “Portafirmas” y “NOE”, en aquellos casos en que el administrado tenga que
comunicarse obligatoriamente via telematica con la Administracion.



La Rioja

larioja.org

- Autenticacion de documentacion emitida o recepcionada en el puesto de trabajo, relativa a
licencias de caza o pesca, permisos de caza o pescay actas de capturas. Uso de la plataforma SIDE.

- Uso del programa de licencias y permisos de caza / pesca, y cobro de tasas mediante la
plataforma ORIA - WEB

Remision 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 descripcion de los méritos a valorar, estan disponibles en la
web de empleados, apartado Comisiones de Servicios (www.larioja.org/empleadosprovision).

Fecha publicacion: 01.07.2022
Fecha fin recepcion curriculum: 15.07.2022

Teléfono de contacto: 941291100 extensiones 33216, 33950, 33299 o0 31481



