GOBIERNO DEL PRINCIPADO DE ASTURIAS

CONSEJERIA DE CULTURA, POLITICA LLINGUISTICA Y DEPORTE Secretaria General Técnica

DATOS DEL PUESTO DE TRABAJO A CUBRIR EN COMISION DE SERVICIOS

DENOMINACION:

ADMINISTRATIVO/A INSTALACIONES DEPORTIVAS EL CRISTO (GEPER 19501)

CONFIGURACION:

Funcionario

Nivel: 15

Complemento especifico: A

Tipo de Puesto: No Singularizado

Forma de Provision: Concurso

Adscripcién a Administraciones Publicas: AP
Adscripcién a Grupo: C1

Adscripcién a Cuerpos y Escalas: G003
Concejos: ES/33/044 Oviedo

FUNCIONES:

e Gestidn y organizacién de las tareas administrativas

e Comunicacién presencial y telefénica con usuarios y proveedores

e Archivary registrar documentos

e Apoyo en la gestion de personal

e Elaboraciéon y tramitacidon de documentos

e Conocimiento de contabilidad y manejo de TRIBUTAS

e Manejo de herramientas informaticas: Word, Excel, SITE, TRIBUTAS, pasarelas de Pagos,
Interoperabilidad

e Comunicaciéon con bancos

CRITERIOS OBJETIVOS DE VALORACION:

Se valorara especialmente las siguientes experiencias/conocimientos:
e Manejo de las herramientas informdaticas que se indican (tiempo)
e Cursos relacionados con el puesto de trabajo
e Afios de experiencia
e Conocimiento de DGD instalaciones

OBSERVACIONES:

Es un puesto de nueva creacidn, se creara en el préximo expediente de modificacién de los
instrumentos de ordenacién de los puestos de trabajo

DEPENDENCIA JERARQUICA:
Instalaciones Deportivas El Cristo

Direccidon General de Actividad Fisica y Deporte
Consejeria de Cultura, Politica Lingtistica y Deporte



GOBIERNO DEL PRINCIPADO DE ASTURIAS

CONSEJERIA DE CULTURA, POLITICA LLINGUISTICA Y DEPORTE Secretaria General Técnica

FORMA Y PLAZO DE PRESENTACION DE SOLICITUDES:

Los empleados publicos interesados en ocupar el puesto descrito podran dirigir su solicitud,
acompanada de curriculum vitae, a la Secretaria General Técnica de la Consejeria de Cultura,
Politica Lingliistica y Deporte, en el plazo de siete dias naturales a partir del siguiente a la
publicacion de la presente en la Intranet corporativa del Principado de Asturias. Las solicitudes se
enviaran por correo electronico a ASUNTOSGENERALES.CPT@asturias.org.



