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OFERTA DE PUESTO EN COMISION DE SERVICIOS

08.- EDUCACION, FORMACION Y EMPLEO
08.04.- DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
08.04.00.- SERVICIOS GENERALES

Descripcion del puesto

- Denominacién: Ayudante Administrativo

- Requisitos: funcionario/a de carrera — Subgrupos C1/C2
- Nivel: 18

- Complemento especifico: 6.751,80 €

- Ubicacién actual: C/ Marqués de Murrieta, 76, Logrofio

Méritos preferentes a valorar

- Conocimiento y experiencia en tramitaciéon administrativa de caracter general.
- Experiencia en tramitaciéon de expedientes en materia de gestion de personal docente.

- Experiencia en la utilizacion del S.I.G.P. (programa informético de gestién de personal docente).

Funciones del puesto

Tramitacion administrativa de los siguientes procedimientos en materia de personal docente que presta
servicios en centros publicos de educacion infantil y primaria:

- Custodia, archivo y administracion de los expedientes del personal docente.

- Gestién de las listas de espera.

- Nombramientos, contrataciones y ceses del personal docente, funcionario y laboral.
- Permutas.

- Reingresos al servicio activo.

- Comisiones de servicios a centros y servicios docentes.

- Otras adscripciones a puestos de trabajo derivadas de procedimientos de provision.
- Permisos, licencias y reducciones de jornada.

- Deduccion de haberes por incumplimiento de jornada.

- Reconocimiento de servicios previos, trienios y sexenios.

- Nombramientos y ceses de cargos directivos.

- Altas, bajas y variaciones de datos tramitadas ante la TGSS o MUFACE.

- Control de dobles cotizaciones.
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- Emisién de certificados.
- Informacion al publico, presencial y telefénica.

- Informacion a los directores y jefes de estudios de los centros publicos de educacion infantil y primaria.

Remisiéon de documentacion

El personal interesado enviara curriculum vitae a la siguiente direccion de correo electrénico:
srv.rrhh@larioja.org. No obstante, se recomienda para la descripcion de los méritos a valorar, la utilizacion
del modelo de memoria facilitado en esta misma pagina web.

Fecha publicacion: 22.11.2017
Fecha fin recepcion curriculum: 07.12.2017

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