
 

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: 08.- EDUCACIÓN, CULTURA, DEPORTE Y JUVENTUD 
Órgano: 08.02.- DIRECCIÓN GENERAL DE CULTURA 
Centro: 08.02.01.- SERVICIOS GENERALES 
 

Descripción del puesto 

Denominación: Responsable Área Administrativa 
Requisitos: funcionario/a de carrera de la Administración General de la Comunidad Autónoma de La Rioja, no 
docente, correspondiente a los Subgrupos A2/C1 
Nivel: 20 
Complemento específico: 8.724,24 € 
Ubicación actual: Calle Portales 2, Logroño 
 

Méritos preferentes a valorar 

 
- Experiencia en elaboración y gestión de presupuestos, tanto de ingresos como gastos, y expedientes de 

gastos: 10 puntos. 

- Experiencia y formación en el manejo de las aplicaciones SICAP, SAFE; SIDE y NOE: 10 puntos. 

- Experiencia y formación en la elaboración, diseño y gestión de bases de datos: 20 puntos. 

- Experiencia en atención multicanal (presencial, telefónica y vía email) y Gestión de espacios: 10 puntos. 

 

 

Funciones del puesto 

 
- Apoyo administrativo general en la tramitación de expedientes de gasto, destacando el abono de 

facturas derivadas tanto del funcionamiento ordinario del Servicio, como de los compromisos 
adquiridos frente a terceros mediante convenios o contratos. 

- Uso de las plataformas necesarias para llevar a cabo las notificaciones, la autenticación de 
documentos, recepción y tramitación de facturas electrónicas y su posterior seguimiento a través 
del SICAP. 



 

- Diseño y gestión de herramientas de gestión de datos, planificación y diseños de plantillas mdb, 
que proporcionen datos estadísticos a los distintos proyectos para su posterior integración de 
bases de datos con sistemas web. 

- Atención de consultas de usuarios, organización de eventos, e información a medios de 
comunicación sobre el desarrollo del conjunto de eventos organizados. 

 
 

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: 03.10.2022 

Fecha fin recepción currículum: 18.10.2022 

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


