CONSEJO DE TRANSPARENCIA Y BUEN GOBIERNO DEL PRINCIPADO DE ASTURIAS

PRESIDENCIA

DATOS DEL PUESTO A CUBRIR EN COMISION DE SERVICIOS

DENOMINACION: ADJUNTO/A A LA SECCION DE ASUNTOS GENERALES,
DOCUMENTACION Y REGISTROS (CG 88/7)

CONFIGURACION:

Funcionario

Nivel: 22

Complemento especifico tipo C

Tipo de puesto: Singularizado

Forma de provision: Concurso

Adscripcién a Administraciones Publicas: AP (Administracién del Principado de Asturias)
Adscripcién a Grupo: A2/C1

Adscripcién a Cuerpos y Escalas: INO1

Concejo: ES/33/044 Oviedo

Sector: 1

Subsector: 1/4/5

DEPENDENCIA JERARQUICA:

Oficina de Buen Gobierno y Lucha contra la Corrupcion

Consejo de Transparencia y Buen Gobierno del Principado de Asturias
FUNCIONES DEL PUESTO:

De acuerdo con la ficha técnica del puesto las funciones basicas a desempenfar indispensables
para la puesta en marcha del ente publico son:

Apoyo administrativo cualificado y transversal a la gestion interna del CTBG-PA, bajo la
dependencia funcional de la Jefatura de Seccion de Asuntos Generales, Documentacion y
Registros y de la Jefatura de Servicio.

En particular, le compete la tramitacién administrativa de expedientes en materia de personal,
gestién econdémico-presupuestaria, contrataciéon, medios materiales, suministros y servicios
generales, asi como la preparacion material de documentacién, comunicaciones, oficios,
diligencias y actuaciones administrativas necesarias para el funcionamiento ordinario del
Consejo.
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Asimismo, desarrolla funciones en materia de registro de entrada y salida, archivo, gestion
documental, administraciéon electrénica, atencidon administrativa y utilizacion de aplicaciones
corporativas, garantizando la trazabilidad, ordenacion, conservacion y localizacién de la
documentacion.

Le corresponde, ademas, la coordinacién operativa de las tareas administrativas comunes
de la Oficina, especialmente en materia de registro, archivo, gestion documental,
comunicaciones, atencion administrativa y aplicacion homogénea de criterios de tramitacion,
sin perjuicio de la dependencia funcional de cada puesto respecto del ambito
correspondiente.

Prestara apoyo transversal a la Presidencia, a la Jefatura de Servicio y a los restantes
ambitos funcionales cuando resulte necesario para garantizar la continuidad operativa del
CTBG-PA.

Asimismo, ejercera cualesquiera otras funciones administrativas de naturaleza anéloga o
complementaria que, de acuerdo con su grupo de adscripcién y nivel de responsabilidad, le
sean encomendadas.

MERITOS A VALORAR

I. EXPERIENCIA GENERAL

Experiencia en puestos de apoyo administrativo cualificado, coordinacién operativa o contenido
funcional analogo o relacionado con el puesto convocado.

ll. EXPERIENCIA PROFESIONAL ESPECIFICA

Se valorara la experiencia acreditada en puestos de gestion administrativa en el sector publico,
especialmente en unidades de caracter transversal, y en la tramitacion coordinada de funciones
de personal, gestion econémico-presupuestaria y contable, tesoreria, contratacion, medios
materiales, registro, archivo, gestibn documental y administracion electrénica. En concreto, la
experiencia en:

e Tramitacibn de expedientes administrativos, incluyendo su registro, seguimiento,
notificacion y archivo;

e Gestion de registros administrativos y sistemas de documentacion electrénica;

e Apoyo en procedimientos de contratacion publica y gestiobn econémica;

e Apoyo en gestibn de personal, permisos, licencias, néminas, inventario o medios
materiales;

e Utilizacién de aplicaciones corporativas de gestién administrativa, registro, archivo y
administracion electronica;

¢ Manejo de herramientas ofiméticas para la elaboracion y tratamiento de documentacion
administrativa;

e Atencion al publico, canalizacion de comunicaciones y apoyo administrativo a unidades
directivas o transversales;
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e Coordinacion operativa de tareas administrativas comunes, homogeneizacién de criterios
de tramitacion y apoyo transversal a distintas unidades o ambitos funcionales;

Se valorara especialmente la experiencia en procesos de creacion, implantacion, puesta en
marcha o reorganizacibn de entes publicos, programas o lineas de actuacion de nueva
implantacion, asi como la incorporacion a unidades de nueva creacion o reforzadas
transitoriamente para atender necesidades sobrevenidas, cuando haya comportado la
participacion efectiva en el despliegue simultaneo o coordinado de circuitos internos de
presupuesto y contabilidad, intervencion, tesoreria y pagos, personal, néminas, Seguridad Social
y mutualismo administrativo, contratacion, medios materiales, registro, archivo, gestion
documental y administracion electrénica.

En particular, se valorara una trayectoria desarrollada en distintas unidades, consejerias o entes
del sector publico autondmico, que acredite capacidad de adaptacion funcional inmediata a
nuevos entornos organizativos y en la interlocucién con otras Administraciones publicas.

Asimismo, se considerara relevante la experiencia en entornos que requieran autonomia
operativa, polivalencia, organizacion de tareas diversas, coordinacion con distintas unidades y
6rganos horizontales, resolucién de incidencias, atencion a plazos, precisibon documental,
discrecion y continuidad de la gestion ordinaria.

lIl. FORMACION

Formacion en transparencia, buen gobierno, proteccion de datos y materias institucionales
relacionadas con las funciones del CTBG-PA.

IV. APLICACIONES Y HERRAMIENTAS INFORMATICAS:

Se valorara experiencia y conocimiento en el manejo de las aplicaciones corporativas de la
Administracion del Principado de Asturias necesarias para el ejercicio de las funciones de del
puesto convocado, particularmente:

e ASTURCON XXI,

e SITE REGISTRA/MyTAO

e SIR/ORVE

e GEPER/ COTIZ@3 (MUFACE)

¢ PAQUETE OFIMATICO MICROSOFT OFFICE, OUTLOOK Y TEAMS

FORMA Y PLAZO DE PRESENTACION DE SOLICITUDES

Las personas interesadas deberan remitir una solicitud acompafiada de curriculo profesional
actualizado, en formato PDF, dentro del plazo de siete dias naturales contados desde el dia
siguiente al de la publicacion de la oferta, a la direccion oficina _anticorrupcion.ctbg-
pa@asturias.org.
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En el asunto del mensaje deberé indicarse APELLIDOS, NOMBRE - COMISION DE SERVICIOS
ADJUNTO/A DE SECCION DE ASUNTOS GENERALES.

El curriculo debera identificar con suficiente precision los puestos desempefiados, fechas,
funciones realizadas, aplicaciones corporativas utilizadas y, cuando proceda, los resultados o
actuaciones relevantes. Podra requerirse documentacion acreditativa adicional para verificar los
méritos alegados.

PROCEDIMIENTO Y RESOLUCION

La Presidencia del CTBG-PA resolvera motivadamente la convocatoria de acuerdo con los
principios de mérito y capacidad y con los criterios objetivos recogidos en la misma. La propuesta
recaera en la persona cuyo perfil resulte mas idéneo para el desempefio inmediato del puesto,
atendiendo a la relacién entre los méritos acreditados y las funciones asignadas.

Cuando resulte necesario para completar o aclarar la valoracion documental, podran celebrarse
entrevistas y solicitarse documentacibn complementaria. La entrevista tendrd cardcter
complementario, se ajustard a un guion comun y se dirigira exclusivamente a contrastar la
experiencia, los conocimientos técnicos, la capacidad organizativa y la adecuacién funcional al
puesto.
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