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OFERTA DE PUESTO EN COMISION DE SERVICIOS

Consejeria: 08.- EDUCACION, CULTURA, DEPORTE Y JUVENTUD
Organo: 08.05.- DIRECCION GENERAL DE GESTION EDUCATIVA
Centro: 08.05.51.- I.E.S. "ESCULTOR DANIEL" DE LOGRONO

Descripcion del puesto

Denominacion: Jefe/a Secretaria

Requisitos: funcionario/a de carrera de la Administracion General de la Comunidad Autdnoma de La Rioja, no
docente, correspondiente a los Subgrupos C1/C2

Nivel: 16

Complemento especifico: 6.370,32 €

Ubicacion actual: C/ Gonzalo de Berceo 49, Logroio

Méritos preferentes a valorar

- Experiencia en el uso de herramientas ofimaticas de caracter general: 10 puntos.

- Experiencia en el seguimiento, control y supervision de la tramitacion de expedientes de personal
docente y alumnado: 20 puntos.

- Experiencia en el uso de programas informaticos de escolarizacion y gestion de centros docentes
publicos no universitarios: IES 2000, Pagos de La Rioja y RACIMA: 10 puntos.

Funciones del puesto

- Tramitacion preinscripcion, matricula y supervision expedientes alumnos y tramitacion y
supervision de expedientes de personal docente.

- Informacion, recepcion y gestion de becas, asi como informacion, recepciéon y gestion del
Programa de Gratuidad de Libros.

- Uso de los programa RACIMA, IES 2000, PAGOS DE LA RIOJA.
- Uso de herramientas ofimaticas de caracter general.

- Informacion y atencion al publico.



La Rioja

larioja.org

Remision de documentacion

El personal interesado enviara solicitud electrdnica 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: 17.10.2022
Fecha fin recepcion curriculum: 31.10.2022

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



