GOBIERNO DEL PRINCIPADO DE ASTURIAS

CONSEJERIA DE CIENCIA, INDUSTRIA Y EMPLEO

DATOS DEL PUESTO DE TRABAJO A CUBRIR EN COMISION DE SERVICIOS
DENOMINACION: ADMINISTRATIVO/A (C.P. 2.574)

CONFIGURACION:
Funcionario/a

Nivel: 15

Complemento especifico: Tipo B

Tipo de puesto: NO SINGULARIZADO

Forma de provision: Concurso

Adscripcion a Administraciones Publicas: AP (Administracion del Principado de Asturias)
Adscripcién a Grupo: C1

Adscripcién a Cuerpos y Escalas: G003

Concejo: ES/33/044 (Oviedo)

DEPENDENCIA JERARQUICA:

Servicio de Fluidos y Metrologia.
Viceconsejeria de Industria.

Consejeria de Ciencia, Industria y Empleo.

MERITOS A VALORAR:

1. Con responsabilidad e iniciativa cualificada, trabajos de tramite, apoyo, colaboracion y
ejecucion en las tareas administrativas, asi como manejo de herramientas ofimaticas. (Office)
2. Tareas de atencién al publico informando sobre cuestiones relacionadas con la Seccién de
Gas, asi como el estado de tramitacion de los expedientes, de acuerdo con las instrucciones
recibidas del superior jerarquico.

3. Recepcidn y control de la documentacion diaria recibida del registro de entrada. (SITE)

4. Control Administrativo, tramitacién y custodia de documentos relativos a comisiones de
servicio, permisos, licencias y vacaciones del personal del Servicio.

5. Tramitacion y actuaciones propias de los procedimientos de contratacion administrativa,
especialmente lo relativo suministros.

6. Apoyo en la tramitacion administrativa de la Seccion de Gas dependientes del Servicio de
Fluidos y Metrologia. Aplicacién del procedimiento administrativo especifico de este tipo de
instalaciones. (SPIGA)

7. Registro de reclamaciones en materia de gas. (SITE)

8. Control presupuestario incluyendo la confeccién de documentos contables A, D, O, P de esta
Direccion General con el programa informatico Asturcén XXI.

9. Gestibn y tramitacion de subvenciones publicas.

Los/as empleados/as publicos/as interesados/as en ocupar el puesto, deberan enviar su
solicitud, acompafada de curriculum y aquella documentacién que consideren (preferiblemente
en formato PDF), en el plazo de siete dias naturales, a contar desde el siguiente a la
publicacion de este anuncio en la intranet, a la direccién de correo electronico
personalciencia@asturias.org
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