GOBIERNO DEL PRINCIPADO DE ASTURIAS

CONSEJERIA DE PRESIDENCIA, RETO DEMOGRAFICO, IGUALDAD Y TURISMO

ANEXO

ANUNCIO PARA LA COBERTURA TEMPORAL DE PUESTO DE TRABAJO EN COMISION DE SERVICIOS
DENOMINACION: JEFE/A NEGOCIADO FORMACION (C.GEPER 807)

CONFIGURACION DEL PUESTO DE TRABAJO:

- Relacién de empleo: Funcionario

- Nivel: 16

- Complemento especifico: C

- Tipo de puesto: Singularizado

- Forma de Provision: Concurso

- Adscripcion a Administraciones Publicas: AP (Administracion del Principado de Asturias)
- Adscripcion a cuerpos: INO1 (Incluye todos los cuerpos generales)

- Adscripcién a Grupo/Subgrupo: C1/C2

- Concejo: ES/33/044 OVIEDO

- Sector/subsector 1 (Administracion General)/4 (Gestion de Personal)
FUNCIONES DEL PUESTO DE TRABAJO:

Tiene asignadas, entre otras, las siguientes tareas:

Realizar la apertura, seguimiento y cierre administrativo de las actividades formativas, incluyendo la preparacion de la
documentacion del curso, registro de asistencia, hojas de indemnizacion, incidencias de alumnado o docentes y cierre
administrativo de la actividad, mediante la herramienta GESFORIAAP.

Revisar, organizar, archivar y digitalizar la documentacion y expedientes generados en las actividades formativas,
utilizando las aplicaciones corporativas y el repositorio digital corporativo MEDIATECA.

Atender y prestar soporte operativo al alumnado, ponentes, colaboradores y personal técnico de formacion durante el
desarrollo de actividades presenciales, online o mixtas.

Experiencia en administracién, gestidn funcional o mantenimiento de cursos y recursos en MOODLE/Aul@bierta.
Realizacion de las convocatorias ordinarias y extraordinarias, seleccion y matriculacion de los participantes, reparto de
los alumnos por ediciones, ejecucion de las distintas comunicaciones al alumnado y tramitacién de los cambios de
edicion, renuncias y faltas justificadas de los participantes.

Comprobacion de la informacion que se facilita por los técnicos de formacion de las figuras docentes que impartiran
las distintas acciones formativas. Revisidn y ejecucion de las distintas resoluciones que se emiten desde este
departamento.

Gestion de contenidos de los programas formativos, realizando el seguimiento de su operativa diaria, deteccion de
necesidades y validacion de datos.

Prestar soporte presencial en el aulario y eventos masivos, resolviendo incidencias in situ de caracter funcional u
operativo.

DEPENDENCIA JERARQUICA:

- Seccion de Programas Formativos

- Servicio de Formacion

- Instituto Asturiano de Administracion Publica Adolfo Posada

- Consejeria de Presidencia, Reto Demografico, Igualdad y Turismo

FORMA Y PLAZO DE PRESENTACION DE LAS SOLICITUDES:

Los/as empleados/as publicos/as interesados/as en ocupar el puesto descrito deberan enviar solicitud, acompafiada de
curriculum vitae, por correo electronico a PERSONALCONSEJERIA.PRESIDENCIA@asturias.org en el plazo de siete dias

naturales a contar desde el siguiente a la publicacion de esta informacion.
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PROPUESTA DE NOMBRAMIENTO:
La propuesta de nombramiento se realizara a favor de la persona que se estime mas idonea atendiendo a los méritos aportados

que guarden relacion con el contenido y funciones de trabajo. A tal fin se podran realizar entrevistas y solicitar documentacion
complementaria a las mismas para aclarar y/o verificar los datos y méritos recogidos en Curriculum Vitae.

CRITERIOS DE VALORACION:

Se valoraran los méritos relacionados con:

I.-EXPERIENCIA GENERAL:

Antigliedad en el Cuerpo Administrativo o en el Cuerpo Auxiliar.

I1.- EXPERIENCIA ESPECIFICA RELACIONADA CON LAS FUNCIONES DEL PUESTO:

III.- MERITOS VALORABLES:

- Experiencia acreditada en la utilizacion de la herramienta GESFOR TAAP.

- Experiencia acreditada en administrar, mantener y dar soporte en cursos y recursos alojados en MOODLE/Aul@bierta.
» Experiencia en la gestién de contenidos de programas formativos.

- Manejo avanzado de herramientas de la suite Microsoft 365 (M365); GEPER.

- Experiencia en soporte presencial en aulas o entornos formativos, resolucion de incidencias in situ de caracter funcional u
operativo
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