chl !: J Junta de

R Castilla y Leén

Oferta de Empleo

NUMERO DE OFERTA

A. Datos de la Empresa

£ 3
S & Empresa/Organismo: AYUNTAMIENTO DE MERINDAD DE RIO UBIERNA
g %’E NIF/CIF: P0950800C Cuenta Cotizacion SS: 009101902343
méié% Informacién
gigs Empresa. . :
Actividad Economica: ADMINISTRACION PUBLICA
Razon Social: AYUNTAMIENTO DE MERINDAD DE RIO UBIERNA
Domicilio: CALLE CARREBARRIUSQ, 39
Direccion. Provincia: BURGOS Localidad}] SOTOPALACIOS
| Cédigo Postal: 09140
| .
Teléfono: 947441085 Movil: 653853977
Datos de Contacto.| Correo Electronico: merindadderioubierna@diputaciondeburgos.net
s |
Web: www.merindadderioubierna.burgos.es —
e e —
Oferta Presentada por el Sr./Sra] JOSE MARIA DEL OLMO ARCE —
Datos de ]
Presentacion de la | Con DNI/NIF;  13080641N en calidad de: ALCALDE-PRESIDENTE —
Oferta. —
Fecha de Presentacion de la Oferta: 21/12/2021 —
B. Puesto de Trabajo.
Puesto Solicitado: AUXILIAR ADMINISTRATIVO Ne Puestos: 1 —
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Denominacién Categoria CNO Experiencia
ATENCION AL PUBLICO 1ANO
REGISTRO Y TRAMITACION 3 MESES
CONTABILIDAD PUBLICA 3 MESES

D. Descripcion del Puesto.

Funcionesy
Tareas a
Desempenar.

rEsajo la dependencia directa de la secretaria del ayuntamiento desempefiara los siguientes
trabajos:

- Atencion al publico.

-Apertura, registro y tramitacién de expedientes con el programa de gestién municipal
GESTIONA.

- Registro, pago y contabilizacion de facturas a través del programa de contabilidad
INTERPUBLICA

- Tramitacién de subvenciones publicas, recepcion, registro y envio de documentacion y
notificaciones electrénicas entre administraciones.

Condiciones Laborales: Segun Convenio

Cendicepesicel Tipo de Contrato: Temporal Duracion: 6 meses
Puesto.
¥ Horario:l de8ai15delLaV Jornada Completa Salario: S/C
Ubicacién. Provincia: BURGOS Localidad: SOTOPALACIOS
Nivel %RADO, TECNICO SUPERIOR O ADMINISTRATIVO.

Formativo.
\
(GRADO EN DERECHO O ADMINISTRACION PUBLICA, O EN SU DEFECTO MODULO SUPERIOR
ADMINISTRATIVO.

Titulacion

Académica.

18 - ! |
Informética: PAQUETE OFFICE, GESTIONA, INTERPUBLICA
sy Idiomas:
Conocimientos
Especificos.
Permiso de Conducir: B
Otros conocimientos: FORMACION EN ADMON. PUBLICA, ATENCION AL PUBLICO
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Formacion
Complementaria.

FORMACION EN OFIMATICA: PAQUETE OFFICE
FORMACION EN ADMINISTRACION PUBLICA: INFORMATICA DE GESTION, COMUNICACION
CIUDADANO CON LA ADMINISTRACION Y ENTRE ADMINISTRACIONES.

Otros
Requisitos.

(PERSONA CON EXPERIENCIA EN LA ATENCION AL PUBLICO EN ADMINISTRACIONES PUBLICAS.

\ J

F. Protocolo de Actuacién. '

Protocolo de

(" Enviar directamente a I ‘ candidatos por puesto a la empresa.

Nl (¢ Preseleccionar I 3 | candidatos por puesto.
(" Realizar Seleccién Técnica a los candidatos.
Atender a los candidatos en la Direccién:
CALLE CARREBARRIUSOQ, 39. SOTOPALACIOS- AYUNTAMIENTO-
Por el Sr./Sra: ROBERTO CUADRADO
Datos Contacto Fecha/s:  |CONCERTAR PORTFNﬂ Horario:| DE8a15delaV.
El Oferente Medio de Contacto: C Teléfono (¢ Presencial (~ Email (— Aportar CV
se compromete
a. A no utilizar los Curriculum Vitae de los candidatos, ni cualquier otra informacién sobre los

mismos, para fin distinto a la cobertura de los puestos de trabajos ofrecidos.

A comunicar al Servicio Publico de Empleo los resultados de la Oferta de Empleo, y a incluir
numero de las misma en la comunicacion del contrato.

El oferente autoriza la difusion de la Oferta en el Portal de Empleo de la Junta de Castilla y Lebr—

en el del Sistema Nacional de Empleo salvo mencidn expresa en contrario.

[T NO deseo que se difunda la oferta por Internet.

En SOTOPALACIOS a 21 de DICIEMBRE de 2021
Por el Servicio
Publico de Por el DOCUMENTO FIRMADO
Empleo Oferente. ELECTRONICAMENTE
(ECYL).
Fdo: Fdo: JOSE MARIA DEL OLMO ARC
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