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Hacienda, Gobernanza Pública, Sociedad Digital  
y Portavocía del Gobierno 

Vara de Rey, 3 
26071 Logroño (La Rioja) 
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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: 08.05.43- I.E.S. "VALLE DEL CIDACOS" DE CALAHORRA 

 

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: 16 

Complemento específico: 6.824,04 € 

Ubicación actual: C/ Basconia s/nº, Calahorra 

 

Funciones del puesto 

 

- Tramitación de solicitudes de plaza y matrículas en ESO, Bachillerato, FP Básica, ciclos formativos de 

grado medio y superior. 

- Tramitación y resolución de convalidaciones con estudios de música en ESO y Bachillerato y convalidación 

entre módulos profesionales regulados por el Real Decreto 1085/2020, de 9 de diciembre y siguientes, 

así como tramitación y gestiones administrativas para la matriculación en la prueba EBAU de alumnos de 

Bachillerato y ciclos formativos de grado superior del centro y del centro adscrito. Tramitación 

administrativa relativa al ámbito de la ESO, Formación Profesional y Bachillerato. 

- Emisión de boletines de notas, tramitación de títulos de ESO, FP Básica, Bachillerato, ciclos formativos de 

grado medio y superior del centro y del centro adscrito. Emisión de certificaciones académicas, 

certificados de matriculación e historiales académicos. 

- Gestión y tramitación de la incorporación de profesores al centro, tanto funcionarios de carrera como 

interinos. Archivo de la documentación generada en los expedientes de los alumnos. 

 

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: 14.02.2025 

Fecha fin recepción currículum: 21.02.2025 

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

http://www.larioja.org/empleadosprovision

