MINISTERIO INSTITUTO NACIONAL DE
DE POLITICA TERRITORIAL ADMINISTRACION PUBLICA

Y FUNCION PUBLICA

DIRECTOR / DIRECTORA DE PROGRAMA (COD. 2418745)

MINISTERIO: Politica Territorial y Funcion Pablica

ORGANISMO: Instituto Nacional de Administracion Publica (INAP).
UNIDAD: Subdireccion General de Formacién Local
DENOMINACION DEL PUESTO: DIRECTOR / DIRECTORA DE PROGRAMA
CODIGO DE PUESTO: 2418745

GRUPO/SUBGRUPO: Al/A2

NIVEL: 26

COMPLEMENTO ESPECIFICO: | 1.585,70€/anual.
ADMINISTRACION: A3

CUERPO: EXI |

COMPLEMENTO PRODUCTIVIDAD: 475€/mes.

LOCALIDAD: Madrid (Calle Atocha, 106).

FORMA DE PROVISION: comisién de servicios/adscripcion provisional (precisa de informe favorable de su
unidad de origen).

FUNCIONES:

Preparacién y gestion de actividades formativas en el ambito local.

Preparacién de convocatorias relativas a actividades formativas de ambito local.

Gestion de las actividades formativas a través del programa informatico SIAF

Tratamiento de solicitudes, toma de datos, elaboracion del listado/fichero de aspirantes a
actividades formativas.

Analisis y tratamiento de datos para informes.

Tramitacion y seguimiento de expedientes de contratacion y de expedientes de gastos.

Elaboracion de certificaciones.

Actualizacion de contenidos de la pagina del INAP relacionados con actividades formativas de ambito
local mediante el gestor de contenidos.

Tareas de atencion a profesores y alumnos.

Tareas de elaboracion, planificacion del plan de formacién y organizacion de cursos.

Gestion de actividades formativas en modalidad presencial y en linea, utilizando la plataforma virtual
de aprendizaje Moodle.

Colaboracion en el desarrollo de procesos selectivos para el acceso a la Escala de funcionarios de la
administracion local con habilitacion de caracter nacional.

PERFIL DEL PUESTO:

Capacidad para trabajar en equipo en un entorno colaborativo y dinamico.
Responsabilidad y proactividad.
Ganas de aprender y mejorar.
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SE VALORARA:
e Experiencia en la preparacion y gestion de actividades formativas.
e Experiencia en gestion de contratos.
e Experiencia en planificacién y seguimiento de actividades.
e Formacion en régimen juridico, organizacion y gestion publica local.

SE OFRECE:
e Integracion en un equipo dinamico y con buen ambiente de trabajo.
e Flexibilidad horaria y formacion continua.
e Abono de transporte y ayuda de comedor.
e Buena comunicacion, con autobuses, metro y Cercanias Renfe.

Contacto: las personas interesadas pueden enviar su CV a la direccion seleccionhabilitados@inap.es
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