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Principado de

Asturias

Consejeria de Ciencia, Industria y Empleo
Secretaria General Técnica

DATOS DEL PUESTO DE TRABAJO A CUBRIR EN COMISION DE SERVICIOS

DENOMINACION: AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A (C.P. 5923)

CONFIGURACION:

Funcionario/a

Nivel: 13

Complemento especifico: B

Tipo de puesto: No singularizado

Forma de provisién: Concurso

Adscripcién a Administraciones Puablicas: AP (Administracion del Principado de Asturias)
Adscripcién a Grupo: C2

Adscripcion a Cuerpos y Escalas: G004 (Cuerpo Auxiliar)
Titulacion académica: ----

Concejo: ES/33/44 Oviedo

Sector: 12

Subsector: 1

DEPENDENCIA JERARQUICA:

Servicio de Ordenacién Laboral

Direccion General de Empleo y Asuntos Laborales
Consejeria de Ciencia, Industria y Empleo

FUNCIONES:

- Tramitacién de expedientes de constitucién de sociedades cooperativas y calificacion de sociedades
laborales, y demas cambios en las mismas que hayan de ser objeto de inscripcidon en los respectivos
registros de Sociedades Cooperativas y Sociedades laborales, de conformidad con la legislacién vigente.

- Efectuar las anotaciones registrales que procedan.

- Legalizacion de los distintos libros que necesariamente ha de llevar una sociedad cooperativa.

- Expedicion de certificaciones de datos que obran en ambos registros.

- Legalizacion de firmas.

- Informacién al publico presencial y telefénica en materia de cooperativas y sociedades laborales

- Archivo y registro de documentacion.

- Manejo de bases de datos para la gestion de ambos registros y su mantenimiento actualizado.

- Tramitacién de los expedientes en SITE.

MERITOS A TENER EN CUENTA PARA VALORAR LOS/AS CANDIDATOS/AS:

- Manejo de WORD, EXCELL y ACCESS
- Experiencia en tramitacion de expedientes en SITE.

INFORMACION ADICIONAL:
Puesto vacante

Los/as empleados/as publicos/as interesados/as en ocupar el puesto, deberan enviar su solicitud,
acompafiada de curriculum y aquella documentacion que consideren (preferiblemente en formato PDF), en
el plazo de siete dias naturales a contar desde el siguiente a la publicacion de este anuncio en la intranet,
a la direccion de correo electrénico personalciencia@asturias.org indicando en el asunto del mensaje
APELLIDOS, NOMBRE Y PUESTO.
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