GOBIERNO DEL PRINCIPADO DE ASTURIAS

CONSEJERIA DE SALUD

SECRETARIA GENERAL TECNICA

DATOS DEL PUESTO DE TRABAJO A CUBRIR EN COMISION DE
SERVICIOS

DENOMINACION: AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A
CODIGO GEPER: 2.877

CONFIGURACION:
Funcionario/a de carrera

Nivel: 13

Complemento especifico: A
Adscripcion a Grupos: C2

Tipo de puesto: No singularizado
Forma de provisién: Concurso

Adscripcion a Administraciones Publicas: AP: Administracion del Principado de
Asturias

Adscripcion a Cuerpos y Escalas: G004 Cuerpo Auxiliar
Concejo: Oviedo
DEPENDENCIA JERARQUICA:

Seccion de Higiene Alimentaria

Servicio de Seguridad Alimentaria y Sanidad Ambiental
Subdireccion General de Salud Publica

Direccion General de Salud Publica y Atencién a la Salud Mental

Consejeria de Salud

FUNCIONES DEL PUESTO:

. Tramitar el Registro General de Establecimientos Alimentarios y Alimentos
(RGSEAA) y el Registro del Principado de Asturias de Empresas Alimentarias
(RPAEA).

. Gestionar y tramitar los expedientes propios de la Seccion de Higiene
Alimentaria (SHA).

. Tramitacion y custodia de la documentacién administrativa de la SHA

. Labores de correspondencia y apoyo administrativo a las actividades
desarrolladas en la SHA

. Apoyar técnicamente al resto de secciones del Servicio de Seguridad
Alimentaria y Sanidad Ambiental
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. Informar y atender inicialmente a los ciudadanos que acudan o consulten
telefonicamente o por cualquier medio de comunicacion al Servicio de
Seguridad Alimentaria y Sanidad Ambiental

. Redaccidon de escritos y documentos en Word, gestion de bases de datos en
Access y hojas de calculo Excel.

. Realizar cualquier actuacion que en el ambito de sus competencias le sea
requerida.

CRITERIOS VALORACION:
1.-Experiencia en el manejo de aplicaciones informaticas relacionadas con el puesto:

1.1.-Experiencia en la aplicacion SICOPA (Sistema Integral de Control Oficial
de Productos Alimenticios).

1.2.- Experiencia en la plataforma SITE (Sistema Integral de Tramitacion
electronica)

1.3.-Redaccién de escritos y documentos en Word, gestion de bases de datos en
Access y hojas de calculo Excel.

2.- Experiencia en la tramitacion de registros oficiales.

Los/as empleados publicos/as interesados/as en ocupar el puesto descrito, deberan
enviar su curriculum a la direccion de correo electrénico personalsalud@asturias.org.
Para cualquier aclaracion podran dirigirse al Servicio de Personal de la Consejeria de
Salud, en los teléfonos: 985 10 63 44 (Ext. 16344) o 985 10 65 02 (Ext. 16502). El
plazo de presentacion de las solicitudes sera de (7) dias naturales a contar desde el
siguiente a la publicacion de este anuncio.
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