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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: ADMINISTRATIVO/A (C.P. 20528)

CONFIGURACION:

Funcionario/a

Nivel: 15

Complemento especifico: A

Tipo de puesto: No singularizado
Forma de provisién: Concurso
Adscripcién a Administraciones Publicas: AP (Administracién del Principado de Asturias)
Adscripcién a Grupo: C1

Adscripcién a Cuerpos y Escalas: G003
Concejo: ES/33/024 Gijén

Sector: 12

Subsector: 1

DEPENDENCIA JERARQUICA:

Unidad de Mediacion, Arbitraje y Conciliacion de Gijon (UMAC Gijon)
Servicio de Relaciones Laborales

Direccién General de Empleo y Asuntos Laborales

Consejeria de Ciencia, Industria y Empleo

OBSERVACIONES:
El puesto estd vacante

FUNCIONES:

e Recepcion, distribucién y registro de las demandas de intento de conciliacion individual ante la
unidad administrativa con caracter previo a la tramitacion del procedimiento laboral ante la
Jurisdiccion Social.

e Grabacién de los correspondientes datos de las partes en la base de Registro de conciliaciones.

¢ Abrir el correspondiente expediente administrativo de conciliaciones.

e Sefialar actos de conciliacion, fijando fecha y hora y asignar a Letrado/a.

¢ Realizar notificacién de citacién a las partes conciliante y conciliada para presentarse al acto de
conciliacién administrativo previo a la via judicial social bien por via electrénica si se dispone de e-
mail de la persona juridica o bien por correo certificado.

e Elaborar poderes para las partes.

e Preparacion y grabacion de las actas para los posteriores actos de conciliacion desarrollados por el
Letrado/a.

e Elaboraciéon de modelos de documentos combinados para citaciones, acuses, apoderamientos
apud-acta, justificantes de asistencia y actas.

¢ Utilizacién de la herramienta informatica SITE, recepcidén y creacion de Registros en Registra y
tramitacion de Expedientes Electrénicos en MyTao.

e Manejo de Word, Excel, Access, Outlook y GANES.

e Atencion e Informacion al publico.

¢ Archivo de documentacion.

¢ Elaboracion de estadistica.
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CRITERIOS DE VALORACION - MERITOS A VALORAR:

¢ Procedimiento laboral Muy relevante
¢ Procedimiento administrativo comun Muy relevante
e Trabajo en equipo Relevante
e Informacién y atencion a la ciudadania y organismos Relevante
e Técnicas de registro y archivo Relevante
¢ Ofimatica Word, Excel, Access Relevante
¢ Manejo de SITE Relevante

FORMA Y PLAZO DE PRESENTACION DE LAS SOLICITUDES:

Los/as empleados/as publicos/as interesados/as en ocupar el puesto descrito deberan enviar
solicitud, junto con curriculum en el que se describan los puestos desempefiados, funciones
realizadas y programas informaticos manejados durante su permanencia en los mismos, a la
direccion de correo electronico personalciencia@asturias.org. Los correos de solicitud deberan
indicar en el asunto del mensaje los siguientes datos: APELLIDOS, NOMBRE, PUESTO
ADMINISTRATIVO/A UMAC GIJON, SERVICIO DE RELACIONES LABORALES, DIRECCION GENERAL DE
EMPLEO Y ASUNTOS LABORALES.

El plazo de presentacidon de las solicitudes serd de siete (7) dias naturales a contar desde el dia
siguiente a la publicacién en la intranet de este anuncio.

Se podran realizar entrevistas y solicitar documentacion complementaria a las mismas para aclarar
y/o verificar los datos y méritos recogidos en el curriculum.
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