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OFERTA DE PUESTO EN COMISION DE SERVICIOS

Consejeria: 06.- SALUD Y POLITICAS SOCIALES
Organo: 06.01.- SECRETARIA GENERAL TECNICA
Centro: 06.01.00.- SECRETARIA GENERAL TECNICA

Descripcion del puesto

Denominacion: Ayudante Administrativo

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

Observaciones: puesto reservado por encontrarse su titular en Comision de Servicios

Nivel: 18

Complemento especifico: 7.957,68 €

Ubicacion actual: C/ Villamediana 17, Logroiio

Funciones del puesto

- Tramitacion administrativa en apoyo a las Jefaturas del Servicio y Area de Contratacion en la ejecucion
de los contratos basados en materia de suministros generales de la consejeria (electricidad, gas,
material oficina, papeleria y servicios postales) en el ambito de politicas sociales, justicia e interior,
incluyendo las gestiones para las altas y bajas pertinentes de dichos suministros.

- Tramitacion administrativa del seguimiento de los contratos menores para la obtencion de la
informacion y publicacion de la misma exigida por los distintos drganos fiscalizadores y por la legislacion
contractual.

- Tramitacion administrativa, presupuestaria y contable de los expedientes de gasto de reconocimiento de
obligaciones econdmicas contractuales a través de las aplicaciones SAFE, SICAP, COE y SIDE de la
Consejeria en materia de politicas sociales, justicia e interior, incluido la tramitacion a través del sistema
de anticipos de caja.

- Tramitacion y conciliacion de las cuentas restringidas gestionadas por el Servicio a través de la
plataforma GRIAR.

Remision de documentacion

Las personas interesadas deberan presentar dentro del plazo establecido una solicitud electronica, a la que
acompanaran un breve curriculum en el que se describa la trayectoria y formaciéon profesional. Dicha
solicitud esta disponible en la pagina web de empleados, apartado Comisiones de Servicios
(www.larioja.org/empleadosprovision).

Fecha publicacion:24.10.2025
Fecha fin recepcion curriculum: 31.10.2025

Teléfono de contacto: 941291100 extensiones 33216, 33950, 33299 0 31481
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