CONSEJO ﬁ CONSULTIVO

DEL PRINCIPADO DE ASTURIAS

DATOS DEL PUESTO DE TRABAJO A CUBRIR EN COMISION DE SERVICIOS
DENOMINACION: Jefe/a de Negociado de Registro (C.G. 34)
DEPENDENCIA JERARQUICA: Secretaria General

CONFIGURACION:
Funcionario/a

Nivel: 16

Complemento especifico: C
Tipo de puesto: Singularizado
Forma de provisiéon: Concurso
Adscripcién a Administraciones Publicas: AP (Administracion del Principado de
Asturias)

Adscripcién a Grupo: C1/C2
Clave de Exclusion: EX01
Teletrabajo: PT

Concejo: (24) GIJON

OBSERVACIONES: Puesto vacante.

FUNCIONES DEL PUESTO DE TRABAJO:
- Grabacioén de datos en el registro de entrada y salida de documentacion.
- Tareas de asistencia y apoyo en materia administrativay de personal.
- Mantenimiento del Registro de Personal a través de GEPER.
- Coordinaciény asistencia en la implementacién de servicios telematicos.
- Depuracion (anonimizacién) de los dictamenes aprobados a efectos de su
publicacién.
- Control de inventario patrimonial del Consejo Consultivo.
- Gestién del expediente electrénico.

MERITOS A VALORAR:

- Experiencia en SITE, concretamente en tramitaciéon de expedientes y
gestion del registro (MUY RELEVANTE).

- Experiencia enrevisiony depuracion de documentos (MUY RELEVANTE).

- Experiencia en programas informaticos EXCEL, WORD y ACCESS (MUY
RELEVANTE).

- Experiencia en tareas administrativas en digitalizacion y publicacién de
documentos (RELEVANTE).

- Experiencia en GEPER, concretamente en el modulo Registro de Personal
(RELEVANTE).

- Experiencia en control de inventarios (RELEVANTE).

- Experiencia en gestion de archivos (RELEVANTE).

- Experiencia en informaciény atencién al publico (POCO RELEVANTE).
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FORMA Y PLAZO DE PRESENTACION DE LAS SOLICITUDES: Los/as
empleados/as publicos/as interesados/as en ocupar el puesto descrito deberan
enviar solicitud, acompanada de curriculum vitae y certificados de funciones
relacionados con los méritos a valorar, al correo electréonico
consejo@ccasturias.es, en el plazo de 7 dias naturales a contar desde el
siguiente a la publicacion de esta convocatoria. Los correos de solicitud deberan
indicar en el asunto del mensaje los siguientes datos: APELLIDOS, NOMBRE, CG
34.

Se podran realizar entrevistas y solicitar documentacién complementaria para
aclarar y verificar los datos y méritos alegados.



