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DATOS DEL PUESTO DE TRABAJO A CUBRIR EN COMISION DE SERVICIOS
DENOMINACION: JEFE-A NEGOCIADO ADMINISTRATIVO (C.P.12722)

DEPENDENCIA JERARQUICA

Consejeria de Hacienda, Justicia y Asuntos Europeos
Viceconsejeria de Presupuestos y Financiaciéon Autondmica
Direccion General de Finanzas y Politica Tributaria
Tesoreria General

CONFIGURACION

Funcionario/a

Nivel: 16

Complemento Especifico: Tipo C
Tipo de Puesto: Singularizado

Forma de Provision: Concurso
Adscripcién a Administraciones Publicas: AP
Adscripcién a Grupo: C1-C2
Adscripcion a Cuerpos y Escalas: INO1
Sector: 2

Subsector: 8

Co: ES/33/044 OVIEDO

OBSERVACIONES
Puesto reservado a su titular actualmente en comisidn de servicios.

FUNCIONES DEL PUESTO
- Obtencidn y tramitacidn de ordenaciones y propuestas de pago.
- Obtencién de medios de pago.

- Gestion bancaria: seguimiento de érdenes de transferencia y resolucion de incidencias de las
mismas en relacién con terceros y entidades bancarias.

- Obtencién y tramitacién de cartas de informacién de pagos a acreedores.
- Gestion de avales.

- Tramitacién en la aplicacion de registro de documentos administrativos.
- Archivo de documentacion.

- Informacion y atencién al publico.
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MERITOS A VALORAR:

Los méritos a valorar son los que se indican a continuacion:
- Conocimientos del modulo de Tesoreria de ASTURCON XXI (MUY RELEVANTE).
- Conocimientos de otros modulos de ASTURCON XXI (RELEVANTE).

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

- Manejo de programas informaticos EXCEL, WORD y ACCESS (POCO RELEVANTE).
- Experiencia en informacion y atencion al publico (POCO RELEVANTE).

- Experiencia administrativa en materia de Tesoreria (RELEVANTE).

Los/as empleados/as publicos/as interesados/as en ocupar el puesto descrito deberan dirigir su solicitud,
acompafiada de curriculum vitae y certificados de funciones relacionados con los méritos a valorar, a la
direccién de correo electrénico, convocatoriashaciendayfondoseuropeos@asturias.org en el plazo de los 7
dias naturales siguientes a la publicacién de este anuncio. Los correos de solicitud deberan indicar en el
asunto del mensaje los siguientes datos: APELLIDOS, NOMBRE, CG 12722
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