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DATOS DEL PUESTO DE TRABAJO A CUBRIR EN COMISION DE SERVICIOS

DENOMINACION: Administrativo/a C.P. 20.547)
CONFIGURACION:
Funcionario/a
Nivel: 15
Complemento especifico: Tipo A
Tipo de puesto: No Singularizado
Forma de provision: Concurso
Adscripcion a Administraciones Publicas: AP (Administracién del Principado de Asturias)
Adscripciéon a Grupo: C1
Adscripcion a Cuerpos y Escalas: G003 (Cuerpo Administrativo)
Concejo: ES/33/44 (Oviedo)
FUNCIONES: Realizar las funciones propias del cuerpo/s o escala/s en el ambito material de la unidad
en la que esté integrado.
DEPENDENCIA JERARQUICA:
Seccién de Ordenacidon Académica y Desarrollo Curricular
Servicio de Ordenacion Académica y Evaluacién Educativa
Direccién General de Inclusién Educativa y Ordenacion
Consejeria de Educacién
OBSERVACIONES:
Se valorara formacidén y experiencia en:
- Antigledad en el cuerpo.
- Experiencia en el desempefio de puestos del mismo rango.
- Tramitacién de expedientes en SITE: creacion, seguimiento y control de flujos,
actuaciones y encargos de principio a fin.
- Archivo: registro y orden de la documentacion de entrada y salida.
- Gestidn de informacion: redaccion de borradores, propuestas de resolucion y
documentos técnicos para los superiores.
- Bases de datos: grabacion, actualizacion y mantenimiento de la informacién en
sistemas informaticos (bases de datos propias del Servicio, SAUCE, GEPER,

etc.)
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- Gestién administrativa de procedimientos de concurrencia competitiva vy
subvenciones.

- Contratacion publica: apoyo administrativo en los procedimientos de
contratacion (elaboracion de pliegos y definicién de necesidades, control y
ejecucion de contratos adjudicados).

- Atencion al publico: atencidon presencial y telefénica a usuarios del sistema

educativo en los procedimientos de los que es responsable la unidad organica.

Los empleados publicos interesados en ocupar el puesto descrito podran enviar su solicitud
acompafiada de curriculum vitae, a la Secretaria General Técnica de la Consejeria de Educacién, en el

plazo de siete dias naturales a partir del siguiente a la publicacion de la presente en la Intranet

corporativa del Principado de Asturias.

Las solicitudes se enviaran por correo electronico a ASUNTOSGENERALES.ECD@asturias.org.
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