GOBIERNO DEL PRINCIPADO DE ASTURIAS

CONSEJERIA DE ORDENACION DE TERRITORIO, URBANISMO
VIVIENDA Y DERECHOS CIUDADANOS

Secretaria General Técnica

DATOS DEL PUESTO DE TRABAJO A CUBRIR EN COMISION DE SERVICIOS

DENOMINACION: ADMINISTRATIVO/A (C.P. 12.589)

CONFIGURACION:

= Naturaleza: Funcionario
= Nivel: 15
= Complemento
- B
Especifico:
= Tipo de Puesto: No singularizado
= Forma de Provision: Concurso

= Adscripcion a AAPP: AP (Administracion del Principado de Asturias)

= Adscripcién a Grupo: Cl

) Adscrlpcpn a Cuerpos G003 (Cuerpo Administrativo)
y Escalas:

= Titulacion académica: | -

= Formacién especifica:

=  Sector: 11 (Atencion Social)

= Subsector: I-1 (Gestién procedimental y apoyo administrativo)
= Concejo: ES/33/044 OVIEDO

DEPENDENCIA JERARQUICA:

Seccién de Mantenimiento y Reparacion
Servicio de Edificacion de Vivienda
Direccion General de Vivienda

Consejeria de Ordenacion de Territorio, Urbanismo, Vivienda y Derechos Ciudadanos

FUNCIONES:

Realizar las funciones propias del cuerpo/s o escala/s en el ambito material de la unidad
en la que esté integrado, y especificamente:

Tramitacibn y actuaciones propias de procedimientos de contratacion
relacionados con proyectos y obras de Edificacion, rehabilitacién y reparaciones
de Viviendas de Promocion Publica, servicios de asistencia técnica relacionados
con las mismas y procedimiento administrativo general.

Tramitacion de licencias municipales y autorizaciones a los diferentes organismos
afectados por las actuaciones del Servicio y sus correspondientes liquidaciones
de tasas e impuestos.

Tramitacion de reclamaciones de reparacion que afecten a obras promovidas por
este Servicio y se encuentren en garantia y que sean reclamadas por los
inquilinos a través de VIPASA.

Tramitacion, coordinacion, relacionadas con las funciones del Servicio ademas de
control del registro, asi como custodia de archivos y documentacion. Atencion
telefénica y presencial e informacion general sobre las consultas efectuadas
relativas a asuntos competencia del Servicio.
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CRITERIOS OBJETIVOS DE VALORACION:

e Experiencia en el manejo de la plataforma SITE para la gestion de los
procedimientos.

e Experiencia en el uso de aplicaciones informaticas: - Office 2010: Word, Excel,
Access, Outlook y Adobe Profesional para manejo de documentos PDF.

e Experiencia en la tramitacion de actuaciones en el marco del Plan de
Recuperacién, Transformacién y Resiliencia u otro tipo de Fondos europeos o
estatales.

e Experiencia en la gestion de documentacion a través del programa REGISTRA.

o Experiencia en el manejo del programa de archivos Sistema de Gestion e
Informacion de Archivas (SIGIA),

FORMA Y PLAZO DE PRESENTACION DE SOLICITUDES

Los/as empleados/as publicos/as interesados/as en ocupar el puesto descrito deberan
enviar solicitud, acompafiada de curriculum vitae (en formato PDF), a la direccién de
correo electronico personal.ordenacionterritorio@asturias.org indicando en el asunto del
mensaje APELLIDOS, NOMBRE y C.P. del puesto solicitado, en el plazo de siete (7) dias
naturales a contar desde el siguiente a la publicaciéon de este anuncio.

PROPUESTA DE NOMBRAMIENTO

La propuesta de nombramiento en comision de servicios se realizara a favor del
candidato/a que se estime mas idoneo/a atendiendo a los méritos aportados que guarden
relacién con el contenido y funciones del puesto de trabajo. A tal fin se podran realizar
entrevistas y solicitar documentacién complementaria a los/las candidatos/as para aclarar
y/o verificar los datos y méritos recogidos en el Curriculum Vitae.
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