Gobierno del Principado de Asturias

CONSEJERIA DE DERECHOS SOCIALES Y BIENESTAR
' '

DATOS DEL PUESTO DE TRABAJO A CUBRIR EN COMISION DE SERVICIOS
(CG 15865)

DENOMINACION: JEFE/A NEGOCIADO ADMINISTRATIVO

CONFIGURACION:

Funcionario

Nivel: 16

Complemento especifico: C

Tipo de puesto: Singularizado

Forma de provision: Concurso

Adscripcion a Administraciones Publicas: AP (Administracion del Principado de Asturias)
Adscripcién a Grupo: C1/C2

Adscripcion a Cuerpos y Escalas: INO1 (Incluye todos los cuerpos generales)

Concejo: Oviedo

DEPENDENCIA JERARQUICA:

Consejeria de Servicios y Derechos Sociales
Secretaria General Técnica

Servicio de Contratacion

Seccién de Contratacion

FUNCIONES:

- Generacién y seguimiento de documentos contables de expedientes de contratacion,
prorrogas de los contratos y reajustes de anualidades en Asturcon XXI.

- Tramitacion de facturas del a Secretaria General Técnica de la consejeria en
Asturcon XXI asi como propuestas de abono delas mismas.

- Gestion y tramitacion de expedientes de contratacion administrativa en las
plataformas electronicas SITE y PLACE

- Remisién de expedientes administrativos a juzgados y tribunales a través de INSIDE.

- Remisién de expedientes a la Sindicatura de Cuentas.

- Envio y recepcion de documentacion a través de Registra de SITE. .
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MERITOS A VALORAR:

- Experiencia en materia de contratacion

- Experiencia en manejo de Asturcon XXI

- Experiencia en aplicacion PLACE

- Experiencia en la aplicacion SITE MYTAO.
- Manejo de Excel.

FORMA Y PLAZO DE PRESENTACION DE SOLICITUDES:

Los/as empleados/as publicos/as interesados/as en ocupar el puesto descrito deberan
enviar solicitud, junto con curriculum e historial formativo (en formato PDF), a la direccion
de correo electrénico: personalbienestar@asturias.org indicando en el asunto del
mensaje: APELLIDOS, NOMBRE - CG 15865

El plazo de presentacion de las solicitudes serd de siete (7) dias naturales a contar

desde el siguiente a la publicacién de este anuncio.



