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Direccion General de Funcion Publica

OFERTA DE PUESTO EN COMISION DE SERVICIOS

Consejeria: 08.- EDUCACION, CULTURA, DEPORTE Y JUVENTUD
Organo: 08.02.- DIRECCION GENERAL DE CULTURA
Centro: 08.02.01.- SERVICIOS GENERALES

Descripcion del puesto

Denominacion: Responsable Area Administrativa

Requisitos: funcionario/a de carrera de la Administracion General de la Comunidad Autonoma de La Rioja, no
docente, correspondiente a los Subgrupos A2/C1

Nivel: 20

Complemento especifico: 8.724,24 €

Ubicacion actual: Calle Portales 2, Logroino

Méritos preferentes a valorar

- Experiencia en elaboracion y gestion de presupuestos, tanto de ingresos como gastos, y expedientes de
gastos: 10 puntos.

- Experiencia y formacion en el manejo de las aplicaciones SICAP, SAFE; SIDE y NOE: 10 puntos.
- Experiencia y formacion en la elaboracion, disefio y gestion de bases de datos: 20 puntos.

- Experiencia en atencion multicanal (presencial, telefonica y via email) y Gestion de espacios: 10 puntos.

Funciones del puesto

- Apoyo administrativo general en la tramitacion 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 autenticacion de
documentos, recepcion y tramitacion de facturas electronicas y su posterior seguimiento a través
del SICAP.
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- Disefio y gestion de herramientas de gestion de datos, planificacion y disenos de plantillas mdb,
que proporcionen datos estadisticos a los distintos proyectos para su posterior integracion de
bases de datos con sistemas web.

- Atencion de consultas de usuarios, organizacion de eventos, e informacion a medios de
comunicacion sobre el desarrollo del conjunto de eventos organizados.

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: 03.10.2022
Fecha fin recepcion curriculum: 18.10.2022

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



