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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: 06.- SALUD Y POLÍTICAS SOCIALES 

Órgano: 06.01.- SECRETARÍA GENERAL TÉCNICA 

Centro: 06.01.00- SECRETARÍA GENERAL TÉCNICA 

 

Descripción del puesto 

Denominación: Ayudante Administrativo 

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 

Observaciones: puesto reservado por encontrarse su titular en comisión de servicios 

Complemento específico: 8.279,04 € 

Ubicación actual: C/ Villamediana 17, Logroño 

 

Funciones del puesto 

 

- Tramitación administrativa de expedientes de situaciones administrativas y modalidades de prestación de 

servicios; control horario, tramitación de incidencias de jornada y gestión de solicitudes de los diferentes 

permisos del personal de la Consejería en materia de políticas sociales, justicia e interior. 

- Tramitación administrativa de altas y bajas del personal de la Consejería en materia de políticas sociales, 

justicia e interior, incluyendo anotaciones en registros y tramitación de accesos. 

- Tramitación de las incidencias en la nómina del personal de la Consejería en materia de políticas sociales, 

justicia e interior (permiso por nacimiento de hijo, horas extraordinarias, nocturnos y festivos, guardias, 

complemento de disponibilidad, deducción de haberes y abono de vacaciones). 

- Utilización de programas informáticos de gestión de personal y de bases de datos de recursos humanos: 

O2Imae, FNMT para la emisión de Certificados de Empleado Público, GENES, SPEC Manager, CHE (Control 

Horario de Empleados), SIGPYN y Sistema RED Seguridad Social. 

 

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: 09.01.2026 

Fecha fin recepción currículum: 16.01.2026 

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

http://www.larioja.org/empleadosprovision

