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DATOS DEL PUESTO DE TRABAJO A CUBRIR EN COMISION DE SERVICIOS
DENOMINACION: ADJUNTO/A SECCION APOYO A LA ADMINISTRACION DE JUSTICIA (C.P.11179)
DEPENDENCIA JERARQUICA

Consejeria de Hacienda, Justicia y Asuntos Europeos
Viceconsejeria de Justicia
Servicio de apoyo administrativo a la Administracién de Justicia

CONFIGURACION
Funcionario/a

Nivel: 22
Complemento Especifico: Tipo C

Tipo de Puesto: Singularizado

Forma de Provision: Concurso

Adscripcién a Administraciones Publicas: AP

Adscripcién a Grupo: A2/C1

Adscripcidn a Cuerpos y Escalas: G003 (Cuerpo Administrativo/a)
Sector: 14

Subsector: 141

Conc: ES/33/044.0VIEDO

OBSERVACIONES
FUNCIONES DEL PUESTO

- Gestion procedimental y econdmica y apoyo administrativo necesarios para el funcionamiento
de la Administracién de Justicia en relacion con las materias competencia de la Seccién de Apoyo
administrativo a la Administracién de Justicia del Servicio de Apoyo administrativo a la

Administracién de Justicia, entre otras, provision de medios materiales y abono a proveedores.

- Tramitacién de la contratacion de suministros de material, inventariable y fungible (incluida la
dotacién de muebles y material informatico), preciso para el desarrollo de la funcion de los
organos judiciales, fiscalias, Instituto de Medicina Legal y otros servicios de la Administracion de
Justicia radicados en el Principado de Asturias, tanto en lo que se refiere a la organizacién y
gestion de los pedidos que periédicamente realizan los distintos Juzgados y Tribunales a través
de esta Seccidn, a su contratacion, y al correspondiente reflejo contable de dichas actuaciones
(elaboracién y tramitacion de documentos contables en la plataforma ASTURCON XXI),
incluyendo su seguimiento y control.

- Coordinar, dirigir y controlar las actividades del personal dependiente.
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MERITOS A VALORAR:

Los méritos a valorar son los indicados a continuacién, acreditdndose mediante certificados de las SGT u
organo equivalente:

- Formacion en contratacion

- Formacion en gestion econdmica presupuestaria

- Experiencia en la tramitacion de expedientes de contratacion a través del gestor de expedientes SITE MY
TAO relativa a Contratos Mayores, Contratos Basados, Contratos Menores

--Experiencia en tramitacion y gestion contable de todo tipo de gastos relacionados con los medios
materiales de la Administracion de Justicia, su seguimiento y control.

- Experiencia en la tramitacion de expedientes en ASTURCON XXI y manejo de la aplicacién: elaboracion
de documentos contables, modificaciones de crédito, seguimiento y control de la ejecucidén
presupuestaria de un centro gestor.

Cada uno de estos méritos acreditados ponderara en igual medida respecto del resto.

Los/as empleados/as publicos/as interesados/as en ocupar el puesto descrito deberan dirigir su solicitud,
acompafiada de curriculum vitae justificando los méritos alegados, a la direccion de correo electroénico,
convocatoriashaciendayfondoseuropeos@asturias.org en el plazo de los 7 dias naturales siguientes a la
publicacion de este anuncio. Los correos de solicitud deberan indicar en el asunto del mensaje los
siguientes datos: APELLIDOS, NOMBRE, CG 11179
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