
 

Dirección General de Función Pública 

Vara de Rey, 3 
26071 Logroño (La Rioja) 
941 29 11 93 
dg.funcionpublica@larioja.org 

 

OFERTA DE PUESTO EN COMISIÓN DE SERVICIOS 

Consejería: 13.- IGUALDAD, PARTICIPACIÓN Y AGENDA 2030 
Órgano: 13.01.- SECRETARÍA GENERAL TÉCNICA 
Centro: 13.01.00.- SECRETARÍA GENERAL TÉCNICA 

Descripción del puesto 

Denominación: Responsable Área Administrativa 
Requisitos: funcionario/a de carrera de la Comunidad Autónoma de La Rioja - Subgrupos A2/C1 
Nivel: 20 
Complemento específico: 8.724,24 € 
Ubicación actual: C/ Marqués de Murrieta 76, Logroño 
 

Méritos preferentes a valorar 

- Experiencia en la tramitación administrativa de asuntos de personal funcionario, laboral y eventual, así 
como en la utilización de aplicaciones informáticas de gestión de personal: SIGPYN, Sistema RED, SPEC 
MANAGER, NETTIME: 5 puntos. 

- Experiencia en tramitación de las indemnizaciones por razón del servicio, gastos protocolarios, contratos 
y facturas en materias propias de la Consejería: 10 puntos. 

- Experiencia la instalación, tramitación, gestión y control de accesos al garaje (HIKCENTRAL 
PROFESIONAL): 15 puntos. 

- Experiencia en la tramitación de las publicaciones del Boletín Oficial de La Rioja: 10 puntos. 

 

Funciones del puesto 

 

- Tramitación y seguimiento de los procedimientos de gestión de personal. 

- Tramitación de las indemnizaciones por razón del servicio, gastos protocolarios y notificación de 
expedientes administrativos vía telemática, tramitación de facturas electrónicas. 

- Autenticación de documentación emitida o recepcionada en el puesto de trabajo. 

- Uso del programa específico de control de acceso al garaje. 

- Tramitación de las publicaciones del Boletín Oficial de La Rioja. 



 

 
 

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: 01.09.2022 

Fecha fin recepción currículum: 15.09.2022 

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


