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Hacienda, Gobernanza Pública, Sociedad Digital  
y Portavocía del Gobierno 

Vara de Rey, 3 
26071 Logroño (La Rioja) 
941 29 11 93 
 

Dirección General de Función Pública 

OFERTA DE PUESTO EN COMISIÓN DE SERVICIOS 
Consejería: 08.- EDUCACIÓN Y EMPLEO 

Órgano: 08.05.- VICECONSEJERÍA DE EDUCACIÓN, UNIVERSIDADES Y FORMACIÓN PROFESIONAL.- 

DIRECCIÓN GENERAL DE GESTIÓN EDUCATIVA 

Centro: 08.05.53- I.E.S. "INVENTOR COSME GARCÍA" DE LOGROÑO 

 

Descripción del puesto 

Denominación: Jefe/a Secretaría 

Requisitos: funcionario/a de carrera de la Administración General de la Comunidad Autónoma de La Rioja, no 

docente, correspondiente a los Subgrupos C1/C2. 

Nivel: 18 

Complemento específico: 6.692,40 € 

Ubicación actual: C/ República Argentina 68, Logroño 

 

Funciones del puesto 

 

- Tramitación de preinscripciones y matriculación ESO, Bachillerato, FP Básica, ciclos formativos de grado 

medio y superior, cursos de especialización, cursos y pruebas de acceso a grado medio y superior, 

convalidación de módulos profesionales. 

- Tramitación de Títulos ESO, Bachillerato, FP Básica, ciclos formativos de grado medio y superior, entre 

otros. 

- Tramitación y gestión de becas, convalidaciones, EBAU y expedición de certificaciones académicas y de 

matriculación. 

- Custodia de libros, actas y archivos. Comunicación interna y externa del centro, elaboración de cartas, 

informes y folletos, atención telefónica y de correo electrónico. Recepción de los visitantes. 

 

Remisión de documentación 

Las personas interesadas deberán presentar dentro del plazo establecido una solicitud electrónica, a la que 

acompañarán un breve currículum en el que se describa la trayectoria y formación profesional. Dicha 

solicitud está disponible en la página web de empleados, apartado Comisiones de Servicios 

(www.larioja.org/empleadosprovision). 

 

Fecha publicación: 22.03.2024 

Fecha fin recepción currículum: 03.04.2024 

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

http://www.larioja.org/empleadosprovision

