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DATOS DEL PUESTO DE TRABAJO A CUBRIR EN COMISION DE SERVICIOS

DENOMINACION: Jefe/a de Secretaria IES “SANTA BARBARA” (C.P. 5.721)
CONFIGURACION:

Funcionario/a

Nivel: 16

Complemento especifico: Tipo A

Tipo de puesto: Singularizado

Forma de provision: Concurso

Adscripcion a Administraciones Publicas: AP (Administracién del Principado de Asturias)
Adscripcion a Grupo: C1/C2

Adscripcion a Cuerpos y Escalas: INO1 (Incluye todos los Cuerpos Generales)

Concejo: ES/33/31 (Langreo)

FUNCIONES: Realizar tareas de apoyo administrativo y de organizacién de la actividad administrativa
de la Secretaria del Centro.

DEPENDENCIA JERARQUICA:

IES “Santa Barbara”

Servicio de Centros

Direccién General de Centros y Red de 0.3 afios

Consejeria de Educacién

OBSERVACIONES:

Se valorara:

- Manejo del paquete Microsoft Office.

- Conocimiento y manejo del programa de gestion administrativa SAUCE.

- Experiencia en procedimientos propios del sector educativo (ESO, Bachillerato y
Formacion profesional)

- Experiencia en Secretaria de centros docentes.

Los empleados publicos interesados en ocupar el puesto descrito podran enviar su solicitud

acompafiada de curriculum vitae, a la Secretaria General Técnica de la Consejeria de Educacidn, en el
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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.ECD@asturias.org.
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