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Requisitos de participación

4. Los funcionarios en situación de excedencia voluntaria por
interés particular (artículo 29.3, e), de la Ley 30/1984] sólo podrán
participar si llevan más de dos Clños en dicha situación.

5. Los funcionarios en servicio activo con destino provisional
en este Departamento, salvo los que se hallen en comisión de
servicios. estarán obligados a participar en el presente concurso,
solicitando todas las vacantes a las que puedan acceder por reunir
105 requisitos establecidos en esta convocatoria, excepto los fun·
cionarios que hayan reingresado al servicio activo mediante ads-

3.1 Funcionarios con dos años de permanencia desde la toma
de posesión de su último puesto de trabajo de destino definitivo.

3.2 Funcionarios que, aun no cumpliendo el requisito seña·
lado en el punto anterior, tengan destino definitivo en el ámbito
de este Ministerio. Con la exclusión de la Secretaria de Estado
de Asuntos Penitenciarios.

3.3 Los funcionarios en situación de excedencia para el cui·
dado de hijos, durante el primer año de excedencia sólo podrán
participar si en la fecha de terminación del plazo de presentación
de instancias han transcurrido dos años desde la toma de posesión
del último destino obtenido, salvo que tengan reservado el puesto
de trabajo en el ámbito de este Departamento.

3.4 Funcionarios que hayan sido removidos de su puesto de
trabajo obtenido por concurso o libre designación o aquellos cuyo
puesto de trabajo haya sido suprimido.

Existiendo puestos de trabajo vacantes en este Departamento,
dotados presupuestariamente y cuya provisión se estima conve­
niente en atención a las necesidades del servicio,

Este Ministerio, de acuerdo con lo dispuesto en el artículo 20
de la Ley 30/1984, de 2 de agosto, según la redacción dada al
mismo por la Ley 23/1988. de 28 de julio, y al Real Decreto
28/1990, de 15 de enero, por el que se aprueba el Reglamento
General de Provisión de Puestos de Trabajo y Promoción Pro­
fesional de los Funcionarios Civiles de la Administración del Esta­
do, previa aprobación de la Secretaria de Estado para la Admi­
nistración Pública, ha dispuesto convocar concurso general para
cubrir los puestos vacantes que se relacionan en el anexo 1 a
esta Resolución, el cual, de acuerdo con el artículo 14 de la Cons­
titución Española y la Directiva Comunitaria de 9 de febrero de
1976, tiene en cuenta el principio de igualdad de trato entre hom­
bres y mujeres en la provisión de puestos de trabajo y promoción
profesional de los funcionarios y se desarrolla con arreglo a las
siguientes bases:

La vaioradón de los méritos para la adjudicación
de trabajo se realizará con arreglo al siguiente

Cuarta.-l.
de los puestos
baremo:

1. Méritos específicos adecuados a las características del
puesto.-Los méritos específicos que se expresan para cada puesto
de trabajo en el. anexo 1 de esta Orden se valorarán hasta un
máximo de 10 puntos. mediante puntuación obtenida en la media
aritmética de las otorgadas por cada uno de los miembros de
la comisión de valoración, desechando la máxima y la mínima
o, en su caso, una de las que aparezca como tales.

2. Valoración del grado personal consolidado.-Por la pose·
sión de grado personal consolidado se adjudicarán hasta un máxi­
mo de 2,5 puntos, según el criterio siguiente:

Por grado personal Igual al nivel del puesto solicitado: 2,5
puntos.

Por grado personai inferior en uno o dos niveles al del puesto
solicitado: 2 puntos.

Por grado personal inferior en mas de dos niveles al del puesto
solicitado: 1,5 puntos.

Por grado personal superior al del puesto solicitado: 1 punto.

cripción provisional, que sólo tendrán la obligación de participar
solicitando el puesto que ocupan provisionalmente.

Los funcionarios con destino provisional a que se refiere el
presente punto que no participen serán destinados a las vacantes
que resulten después de atender las solicitudes del resto de los
concursantes.

Tercera.-Los funcionarios con alguna discapacidad podrán ins­
tar en la propia solicitud de vacantes la adaptación de los puestos
solicitados que no suponga una modificación exorbitante en el
contexto de la organización. La Comisión de Valoración podrá
recabar del interesado, en entrevista personal, la información que
estime necesaria en orden a la adaptación aducida, así como el
dictamen de los órganos técnicos de la Administración laboral,
sanitaria o de los competentes del Ministerio de Asuntos Sociales
y, en su caso, de la Comunidad Autónoma correspondiente, res·
pecto de la procedencia de la adaptación solicitada y de la com­
patibilidad con el desempei'io de las tareas y funciones del puesto
en concreto.

b) Por estar desempeñando un puesto de trabajo inferior en
tres o cuatro niveles al del puesto solicitado:

Más de tres años: 4 puntos.
Más de dos años: 2,5 puntos.
Menos de dos años: 2 puntos.

Valoración de méritos

En este apartado se valorará, en su caso, el grado reconocido
en la Administración de las Comunidades Autónomas, cuando se
halle dentro del intervalo de niveles establecido en el artículo 26
del Reglamento General de Provisión de Puestos de Trabajo y
Promoción Profesional para el grupo de titulación a que pertenezca
el funcionario.

En el supuesto de que el grado reconocido en una Comunidad
Autónoma exceda del máximo establecido en la Administración
del Estado, de acuerdo con el artículo 26 del Reglamento men­
cionado en el párrafo anterior para el grupo de titulación a que
pertenezca el funcionario, deberá valorársele el grado máximo
correspondiente al intervalo de niveles asignado a su grupo de
titulación en la Administración.

El funcionario que participe desde Departamentos ajenos al
de Justicia y que considere tener un grado personal consolidado
o que pueda ser consolidado durante el período de presentación
de instancias deberá recabar del órgano o unidad a que se refiere
la base tercera que dicha circunstancia quede expresamente refle­
jada en el anexo 2 (certificado de méritos).

3. Valoración del trabajo desarrollado.-En razón del puesto
de trabajo actualmente desempeñado se adjudicarán hasta un
máximo de siete puntos, conforme· a los siguientes criterios:

a) Por estar desempeñando un puesto de trabajo de igual nivel
o inferior en uno o dos niveles al del puesto solicitado:

Más de tres años: 5 puntos.
Más de dos años: 4 puntos.
Menos de dos años: 3 puntos.

ORDEN de 3 de marzo de 1994 por la que se convoca
concurso general de méritos paro la provisión de pues­
tos de trabajo vacantes en el Departamento.
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Primera.-l. Podrán tomar parte en el presente concurso los
funcionarios de carrera de la Administración del Estado de los
Cuerpos o Escalas clasificados en los grupos B, e y D compren­
didos en el articulo 25 de la Ley 30/1984, de 2 de agosto, que,
en la fecha de finalización del plazo de presentación de solicitudes,
reúnan los requisitos que se indican para cada puesto en el
anexo 1de esta Resolución.

2. Podrán solicitarse cuantas vacantes se incluyen en el
anexo 1 con independencia del nivel del grado personal conso­
lidado o del nivel del puesto de trabajo que se estuviera desem­
peñando.

Segunda.-l. Podrán participar en esta convocatoria los fun­
cionarios comprendidos en la base primera que se encuentren
en situación de servicio activo, servicios especiales, servicios en
Comunidades Autónomas, excedencia forzosa, suspensión provi­
sional, procedentes de la situación de suspenso, que hayan cum­
plido el periodo de suspensión excedentes voluntarios, y exce~

dentes para el cuidado de los hijos.
2. Los funcionarios en la situación administrativa de servicios

en Comunidades Autónomas sólo podrán participar en el concurso
si a la finalización del plazo de presentación de instancias han
transcurrido dos años desde su transferencia o traslado.

3. Podrán participar en el presente concurso, en aplicación
de lo establecido en el artículo 11.2 del Real Decreto 28/1990,
de 15 de enero:
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e) Por estar desempeñando un puesto de trabajo de superior
nivel al del puesto solicitado:

Más de dos años: 3 puntos.
Menos de dos años: 2 puntos.

d) Por estar desempeñando un puesto de trabajo inferior en
cinco o más niveles al del puesto solicitado:

Mas de dos años: 2 puntos.
Más de un año: 1 punto.

e) Si en los puestos de trabajo tenidos en cuenta en los apar­
tados anteriores se desempeñan las mismas o similares funciones
que en el puesto al que se concurre la puntuación anterior se
multiplicará. en su caso, por 1,4 puntos.

A estos efectos, quienes no estén desempeñando un puesto
de trabajo con nivel de complemento de destino se entenderá que
prestan sus servicios en un puesto del nivel mínimo correspon­
diente al grupo de su Cuerpo o Escala.

4. Cursos de formación y perfeccionamiento.-Por la supe­
ración de cursos convocados por cualquier centro oficial de for­
mación de funcionarios siempre que figuren en el anexo I a esta
Orden: 0,50 puntos por curso, hasta un máximo de 2,5 puntos.

5. Antigüedad.-Se valorará a razon de 0,10 puntos por año
completo de servicios hasta un máximo de 3 puntos, compután·
dose a estos efectos los reconocidos que se hubieran prestado
con anterioridad a la adquisición de la condición de funcionarios.

6. Para la adjudicación del puesto de trabajo será necesario
obtener, como mínimo, nueve puntos, de los que cinco, al menos,
deberán corresponder a los méritos específicos adecuados a las
características del puesto.

7. Los méritos deberán referirse a la fecha de finalización
del plazo de presentación de solicitudes.

Acreditación de los méritos

Quinta.-l. El anexo 11 a esta Orden (certificación) recogerá
aquellos méritos, requisitos !,' datos impresdndiblesque en él se
señalan y deberá ser expedido por:

a) La Subdirección General competente en materia de per­
sonal de los Departamentos ministeriales o la Secretaria General
o similar de organismos autónomos, si se trata de funcionarios
destinados en Servicios Centrales.

b) Cuando se trate de funcionarios destinados en servicios
periféricos de ámbito regional o provincial será expedido por las
Secretarías Generales de las Delegaciones del Gobierno o de los
Gobiernos Civiles.

c) Las certificaciones de los funcionarios destinados en el
Ministerio de Defensa serán expedidas en todo caso por la Sub­
dirección General de Personal Civil del Departamento.

d) Respecto del personal destinado en Comunidades Autó­
nomas dicha certificación deberá ser expedida por la Dirección
General de la Función Pública de la Comunidad u organismo simi­
lar o bien por la Consejería o Departamento correspondiente, en
el caso de funcionarios de Cuerpos o Escalas de carácter depar­
tamental.

e) En el caso de los excedentes voluntarios y de los excedentes
para cuidado de hijos transcurrido el primer año del período de
excedencia, los certificados serán expedidos por la unidad de per­
sonal del Departamento a que figura adscrito su Cuerpo o Escala
o por la Dirección General de la Función Pública si pertenecen
a las Escalas a extinguir de AISS o a los Cuerpos dependientes
de la Secretaría de Estado para la Administración Pública. En
el caso de las restantes Escalas, asimismo dependientes de la citada
Secretaría de Estado, tales certificaciones serán expedidas por la
unidad de personal del Ministerio u organismo donde tuvieran
su último destino definitivo.

2. Los méritos específicos adecuados a las características del
puesto de trabajo alegados por los concursantes serán acredt1adas
documentalmente mediante las pertinentes certificaciones, justi­
ficantes o cualquier otro medio de prueba: Cursos. diplomas, publi­
caciones, trabajos, etc.

3. Los concursantes que procedan de la situación de suspenso
acompañarán a su solicitud documentación acreditativa de la ter­
minación de su período de suspensión.

4. Los excedentes voluntarios del artículo 29, apartados 3.c)
y 4, de la Ley 30/1984 Y los procedentes de la situación de sus­
penso, acompañarán a su solicitud declaración de no haber sido
separados del servicio de cualquiera de las Administraciones Públi­
cas ni hallarse inhabilitados para el ejercicio de cargo público.

5. Las certificaciones se expresarán referidas a la fecha de
finalización del plazo de presentación de solicitudes.

Presentación de solicitudes

Sexta.-l. Las solicitudes para tomar parte en este concurso
específico se dirigirán a la Dirección General de Servicios del Minis­
terio de Justicia, se ajustarán a los modelos publicados como
anexos a esta Orden y se presentarán en el plazo de quince días
hábiles, contados desde el siguiente al de la publicación de la
presente convocatoria en el «Boletín Oficial del Estado", en el
Registro General del Ministerio de Justicia (calle Manzana, núme­
ro 2, de Madrid), o en las formas previstas en el artículo 38.4
de la Ley de Régimen Jurídíco de las Administraciones Públicas
y del Procedimiento Administrativo Común.

Los anexos a presentar son los siguientes:

Anexo 2: Certificación de la Unidad de Personal.
Anexo 3: Solicitud de participación.
Anexo 4: Destinos solicitados por orden de preferencia.
Anexo 5: Méritos alegados por el candidato en relación con

el puesto o puestos solicitados.
Anexo 6: Descripción sumaria de la trayectoria profesional

general del candidato.

2. En el supuesto de estar interesados en las vacantes que
se anuncian en el anexo 1 del presente concurso para una misma
localidad dos funcionarios que reúnan los requisitos exigidos,
podrán condicionar sus peticiones, por razones de convivencia
familiar, al hecho de que ambos obtengan destino en este concurso.
yen la misma localidad, entendiéndose, en caso contrario, anulada
la petición efectuada, por ambos. Los funcionarios que se acojan
a esta petición condicional deberán concretarlo en su instancia
y acompañar fotocopia de la petición del otro funcionario.

3. Una vez transcurrido el plazo de presentación de instancias,
las solidtudes formuladas serán vinculantes para los peticionarios.

Comisión de Valoración

Séptima.-Los méritos serán valorados por una Comisión com·
puesta por los siguientes miembros:

Presidente: Subdirector general de Personal y de Servicios o
persona en quien delegue.

Vocales:

Dos en representación del centro directivo al que figuran ads­
critos los puestos convocados.

Dos en representación de la Dirección General de Servicios,
de los cuales uno actuará de Secretario.

Uno en representación de la Inspección General de Servicios
del Departamento.

Un representante de cada una de las centrales sindicales más
representativas.

Los miembros de la Comisión deberán pertenecer a grupo de
titulación igualo superior al exigido para los puestos convocados.

La Comisión de Valoración, cuando lo estime oportuno, podrá
ser asesorada por expertos con voz pero sin voto.

Prioridad para la adjudicación de destinos

Octava.-l. El orden de prioridad para la adjudicación de las
plazas vendrá dado por la suma de la puntuación obtenida según
el baremo de la base cuarta.

2. En caso de empate en la puntuación, se acudirá para diri·
mirlo a la otorgada en los méritos alegados por el orden establecido
en la base segunda, tal y como previene el artículo 14.1 del Real
Decreto 28/1990, de 15 de enero.

3. De persistir el empate, se atenderá al mayor tiempo
de servicios prestados en cualquiera de las Administraciones
Públicas.



BOE núm. 60 Viernes 11 marzo 1994 8055

Plazo de resolución

Novena.-El presente concurso se resolverá por Orden del
Ministerio de Justicia en un plazo no superior a dos meses, a
contar desde el día siguiente al de la finalización del de presen~

lación de solicitudes, y se publicará en el «Boletín Oficial del Esta­
do». En la resolución se expresará el puesto de origen de los
interesados a los que se adjudique destino, con indicación del
Ministerio de procedencia, localidad, grupo, nivel y grado, así
como _su situación administrativa cuando sea distinta de la de
activo.

Adjudicación de destinos

Décima.-l. Los destinos adjudicados se considerarán de
carácter voluntario y, en consecuencia, no generarán derecho al
abono de indemnización por concepto alguno.

2. Los destinos adjudicados serán irrenunciables. salvo que,
antes de finalizar el plazo posesorio, se hubiera obtenido otro
destino mediante convocatoria pública, quedando obligado el inte·
resado en este caso a comunicarlo a los Departamentos afectados.

Toma de posesión

Undécima.-l. El plazo de toma de posesión del destino obte­
nido será de tres días hábiles si radica en la misma localidad
o de un mes si radica en localidad distinta.

El plazo de toma de posesión comenzará a contar a partir del
día siguiente al del cese, que deberá efectuarse dentro de los tres
días hábiles siguientes a la publicación de la resolución del con­
curso en el «Boletín Oficial del Estadoll. Si la adjudicación del

puesto comporta el reingreso al servicio activo, el plazo de toma
de posesión deberá computarse desde dicha publicación.

2. El Subsecretario del Departamento donde presta servicios
el funcionario podrá diferir el cese, por necesidades del servicio,
hasta veinte días hábiles, debiendo comunicarlo a la Subsecretaría
del Ministerio de Justicia.

Excepcionalmente, a propuesta del Departamento donde presta
servicios el funcionario. por exigencias del normal funcionamiento
de 105 servicios, que serán apreciadas en cada caso por el Secre­
tario de Estado para la Administración Pública, podrá aplazarse
la fecha de cese hasta un máximo .de tres meses, computada la
prórroga prevista en el párrafo anterior.

Asimismo, el Subsecretario del Ministerio de Justicia podrá
conceder una prórroga de incorporación hasta un máximo de vein­
te días hábiles si el destino radica en distinta localidad y así lo
solicita el interesado por razones justificadas.

·3. El cómputo de los plazos posesorios se iniciará cuando
finalicen 105 permisos o licencias que, en su caso, hayan sido
concedidos a 105 interesados, salvo que, excepcionalmente y por
causas justificadas, el órgano convocante acuerde suspender el
disfrute de los mismos.

Norma final

Duodécima.-La presente convoéatoria y los actos derivados
de la misma podrán ser impugnados de acuerdo con lo previsto
en la Ley de Régimen Jurídico de las Administraciones Públicas
y del Procedimiento Administrativo Común.

Madrid, 3 de marzo de 1994.-P. D. (Orden de 16 de noviembre
de 1993), la Subsecretaria, Margarita Robles Femández.
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AO GR CUERPOS RECUERIDA

SUBSECRETARIA

Unidad de Aooyo

1 1 MADRID JEFE SECCiÓN INDULTOS N.22 22 280.956 AE '/C EX21 Experiencia en 1, 4
apticación GC la normntiva

Tramitación de sol icitudes vigente en IT\i)tcr ¡ a de
y preparación de expedientes Asunto{ de Gracia.
de i ndut tos.

Experiencia en 1, 4
- Segui~iento de la apl ieación prepnración y tramitación

informática de la Sección de de expedientes de indultos.
Indultos.

- Seguimiento deL programa 2
informát i co. en expedi entes
de indut tos.

2 , MADRID JEFE DE NEGOCIADO N.16 16 62.832 AE C/D Ex11 - Experiencia en la 4
aplicación de la normatIva

Tramitación de solicitudes sobre indultos y 'u
y expedientes de indultos. apl iCBcién en la

t rnmi tnc ión de expedi cntes.

• Experiencia en la 3
tramitación de sol ic¡tueles
y expedientes.

• Experiencia en la 3
utiLización de sistemas

\ informáticos.

3 1 MADRID JEfE DE NEGOCIADO N.16 16 62.832 AE C/D EXl1 • Experiencia en la 5
elaboración de datos

- Seguimiento y realización de estadistiCos.
la estadísticas de la gestión
de indultos. - Experiencia en 1, 3

exptotación de sistemas

Apoyo administrativo a la informáticos.
gestión d~ expedientes de
indultos, mediante aplicación - Experiencia en la 2
informática. apLicación de La normativa

vigente sobre induLtos.

Inspección General de
Servicios

4 1 MADR ID AUXILIAR DE INfORMATICA N.12 12 172.524 AE O EX 11 Experiencia en sistemos 5
de control de presencia.

o Introducción de datos,
depuración y elaboración de · Experiencia en Red 5

listados de control de t-loveL L.

presenCia.

o Acininistración de la Red
local.

o Control de permisos,
incidencias, absentismo,
elaboración de tarjetas de
fichaje y otras.
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AO G' CUERPOS REaUER lOA

SECRETARIA GENERAL T~CNICA

vicesecretaria General Técnica

5 , MADRID JEFE DE NEGOCIADO N.16 16 62.832 AE CID EX" · Experiencia en ,
trami taci ón, ordenaci ón y

- Tramitación, ordenación y archivo de expcdi entes.
archivo de expedientes administrativos.
administrativos de recursos.

- Experiencia 3
administrativa en unidades
de recursos.

- Experiencia en 3
tratamiento informático.

6 1 MADRID AUXILIAR DE OFICINA N.12 12 62.832 AE O EX11 * Informática · Experiencia en archivo y 6
tratamiento de textos.

- Funciones auxiliares.
- Experiencia en el manejo ,
de terminales informáticos.

7 1 MADRID AUXILIAR DE OFICINA N.l0 10 62.832 AE O EXl1 1t Informática - Experiencia en el manejo 5
de terminales informáticos.

- Funciones auxiliares.
- Experiencia en archivo y 5
tratamiento de textos.

SLbdirección General de
Informes y Promoción
Legislativa

8 1 MADRID SECRETARIA SUBDIRECTOR GENERAL " 389.388 AE EX11 • preparación para Exper i enc i a en 4
p u e s t o s d e trami t<lci ón y archivo de

. Funciones Secretaria. Secretaria • expedientes.

• Informática. · Experiencia en el manejo ,
del sistema CEO.

e • Procedimiento
Administrativo. · Experiencia en puestos de 2

secretaria.

9 1 MADRID TRADUCTOR N.20 20 389.388 AE 'IC Ex11 - Expericncia en traducción 6
directa e inversa de textos

- Traducción directa e inversa jurfdicos y especialmcnte
de textos jurfdicos, en idioma de sentencias judicialcs.
inglés.

· Experiencia en puestos de ,
traducción del idioma
inglés.

10 2 MADRID AUXILIAR DE INFORMÁTICA N.12 12 172.524 AE D EX" * Informática. · Experiencia en el manejo 10

Fundones auxili¡¡rcs
de paquctes integrados.

con
apoyo informático.

11 1 MADRID AUXILIAR DE OFICINA N.l0 10 62.832 AE O EX11 * Informática. · Experiencia en el manejo 5
de terminales informatices.

. Funclones auxiliares.
· Experiencia en archivo y 5
tratamiento de textos.
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rratómiento de textos.

HERITOS ADECUADOS A
CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Experiencia en gestE!") de
bases de datos.

Experiencia en e' [;''-In~jo

de paquetes integróJ0s.

Experiencia en gestión de 1 6
persona l labora l.

Experiencia en gestión de I 4
bases de datos.

Experiencia en gestión de I 6
personal funcionario.

Experiencia en I 6
clasificación y revisión de
doclJllentación en procesos
selectivos de personal.

Experiencia en
i n f o r m a ció n
<Idrninistrat;ya.

Experiencia en gestión de
bases de datos.

Ges t i ón de bases d~

datos.

Experiencia en la gestión I 6
de procesos se.lectivos de
personal.

Experiencia en archivos y
tratamiento informático de
documentación.

Utilización de
bases de datos.

... Informát i ca
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ORDEN PLAZAS LOCALIDAD (DESCRIPCION DE FUNCIONES) NIVEL C. ESPECIF: ACADEHICf;

AD G' CUERPOS REQUERIDA -
DIRECCiÓN GENERAl DE
RELACIONES CON LA
ADMINISTRACIóN DE JUSTICIA

Stbdirecci6n General de
Relaciones con la
Administración de Justicia

12 4 MADRID AUXILIAR DE OFICINA "1.12 12 280.956 AE Ex11
- - Manejo y extracción de

información de los terminales
informáticos del Registro
Central de Penados y Rebeldes.

Inform..ción al púbt ico,
tramitación de consul tas y
peticiones de documentos.

13 1 MADRID JEFE DE SECCION N.22 22 62.832 AE /e EXll

· Elaboración de expedientes
administrativos motivados por
recursos Cont.-Adrnvos.
presentados en oposiciones de
personal de la Administración
de Justicia.

· Coordinación con Tribunales
Calificadores.

Seguimiento inserciones
S.O.E. de convocatorias de
pruebas selectivas,
cLlT91 imiento de sentencias.

14 2 MADRID JEFE DE NEGOCIADO "1.16 16 62.832 AE C/D Exl1

· Gestión de personal
funcionario de 1 a
Administración de Justicia.

15 1 MADRID JEfE DE NEGOCIADO N.16 16 62.832 AE C/D EX11

• Gestión de personal laboral
de la Administración de
Justicia.

16 1 MADRID JEFE DE NEGOCIADO N.16 16 62.832 AE C/D Exl1

Control de base de datos
convocatorills opos i coi ones
personal Administración de
Justicia.

17 1 MADRID AUXILIAR DE lNFORMATICA "1.12 12 172.524 AE Ex11

· Tareas auxiliares con apoyo
informático.



NI DE N' DE PUESTO DE TRABAJO ADSCRIPCION TITULACION CURSOS OE FORMAC)ON MERITOS ADECUADOS A PUNTo
ORDEN PLAZAS LOCALIDAD (DESCRIPCION DE FUNCIONES) NIVEL C. ESPECIF. ACAOEMICA y PERfECCIONAMIENTO CARACTERISTICAS DEL PUESTO JolAX.

AO G' CUERPOS REQUERIDA

Slbdirección General de
PlanificDciÓll y Control

18 2 MADRID JEFE DE NEGOCIADO H.18/ 18 62.832 AE C/D Ex11 • Paquetes Experiencia en 4
integrados. ndlllinistracién y gcstión de

- Tratamiento de Textos. bascs de d<ltos.
• Aplicaciones

• Administración y gestión de gráficas. - ExpericnciD en dibujo por J
~ses de datos. ordenador (MAPINFO y

HARWARD GRAPHICS).
- Aplicaciones gráficas.

· Experiencia en 1
tratamiento de paquetes
informáticos integrados.

19 1 MADRID JEfE DE NEGOCIADO N.16 16 62.832 AE . /0 EX11 • Paquetes Experiencia en 5
integrados. administración y gestión de

· Tratamiento de textos. bases de datos.

· Explotación y mantenimiento · Experiencia en 5
de bases de datos. tratamiento de paquetes

integrados.

20 1 MADRID JEFE DE NEGOCIADO N.16 16 62.832 AE /0 EX11 • Gestor base de - Experiencia en gestión 5
datos. informatizada de

- lratamiento de textos. e x p e d i e n t e ,
• Tratamiento de adninistratiyos.

· Gestión de expedientes textos:
administratiYos. CispLaywrite 4. Experiencia en J

mantenimiento d,: ficheros 'i

· Mantenimiento de ficheros y archivos informáticos.
archivos informáticos. I

- Experiencia e :-" 2
tratamiento de textos.

DIRECCiÓN GENERAL DE lOS
REGISTROS Y DEL NOTARIADO

Slbdirf!Cci6n General de
NaciOOillidad y Estildo Civil

21 1 MADRID JEFE DE NEGOCIADO N.18 lB 314.340 AE ID E:X 11
,

I
- [;(periercia en 5I

I tr,:¡;nitación ~1e expediEntes
- Preparaci¿n y tramitación de
eApedientes s o b r e

I
· Conocimientos y J

nacional ¡dad. expC'r 1ene 1a en l, gc:stlon
Ide bases de datos en uRAClt

I
v OPEN ACCESS.

Expc.iencia en 2
triJtLlmicnto de t ex to,'
(,;úl'Jpcdec t).

22 1 MADRID SECRETARIA SUBDI RECTOR GENERAL 14 389.388 AE EX11 • Preparación para · l:.xperiencia en , IPuestos d e trw\li t'Jeién y arch ¡>Iv de
- Funciones de Secretaria. SeCl'etaria. expedie,)tE:s.

• Informática. - Experiencia en eL manejo 4
c~ ~I'·:)s["a:llas informáticos:

• Procedimiento C?EN ACCESS 1I y ORACLE.
Ad1linistrativo.

~ Experiencia en puestos de 2
Secret<lria.
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NI DE NI DE PUESTO DE TRABAJO ADSCRIPCIO~ TITULACION CURSOS DE fORMACIO~ MER'! TOS ADECUADOS A
ORDEN PLAZAS LOCALIDAD (DESCRIPCION DE FUNCIONES) NllJEl C. ESrECIF. ACADEMICA y PERFECCIONAMIENTO CARACTER(STICAS DEL PUES

AO G' CUERPOS REQUER IDA -- - ._.-

SltxJlrección General de,
lriIotl1riado y de {os Registros
de la Propiedad y Mercantiles

23 1 MADRID JEFE DE NECOCIADO N.16 16 314.340 AE /0 EX11 - f'xperienc ;a
a-:tualiz¡;¡ción de arch i '.

- Tratamiento, modificación y ¡"formáticos.
actualización d, archivos
informáticos de los Registros. - Experiencia en man~jo

terminates inforrnaticos.

24 3 MADRID AUXILIAR DE OFICINA N.12 12 280.956 " EX11 ... Informática · E~periencia pn ~~nejo

arch; vos manuales
- funciones auxiliares con informatices.
apoyo infor~Atico.

,
- Experiencia en manejo

I terminales irfúrl""Hicos.,,
2'; 1 \M'O<IO AUXILIAR DE HHORMÁTlCA N.10 10 172:.524 AE kJ EX11 . ~. ]nform<Ític8. E)(per-lt:ncin e" ''1iJnCjJ

P110ct;s integrad0s.
- funciones auxiliares con
apoyo informático.

26 1 MADRID AUXILIAR DE OFICINA N.9 9 280.956 AE EX11 * Informática. - Expericncin en m<:lnejo

1

terminales inform.itico$.
• Tareas auxiliares.

I · Experiencia en archivo
tratnmicnto de textos.

DIRECCIóN GENERAL DE SERVICIOS

Sl.i:ldi rece i 6n General de
Personal y de Servicios

27 1 MADRID JEFE DE NEGOCIADO N.16 16 314.340 AE C/D EK11 - Expcr i eilcl a en fur-ci or
de Registro.

- Funciones d, Registro
General. - Experiencia en manejo

orden¡;¡dores.

28 1 MADRIO JEFE DE NEGOCIADO N.ló 16 62.832 AE /0 Ex11 ,., Gest iÓn económica · Experiencia en confecci
y financiera. de nóminas de per:,or

. Confección de nóminas. funcionorio de acuerdo t
* NEDAES. la normotiva est¡;¡blecida

la Orden de 30-07-92.
,., Informática.

Exper-iencia
justificación de nóminas

- Experiencia en manejo
bases de datos.

29 2 MADRID AUXILIAR DE OFICIt.lA N.12 12 280.956 AE Ex11 • Atención al · Experiencia en funcicr
públ ico. de Registro.

Funciones de Registro
Genera l. " Informática. Experiencia en atcnci

ül públ ico.

· Experiencia en manejo
terminales informáticos.

30 1 MADRID AUXILIAR DE OfiCINA N.12 12 62.832 AE \J EX11 ... Informática. - Experiencia en archive
tratamiento de textos.

- Tareas auxiliares.
· Experiencia en manejo
terminüles inforl!lát icos.



Experiencia en manejo de I 3
paquetes integrados de
gestión.

NI DE
ORDEN

31

HI DE
PLAZAS LOCALIDAD

MADRID

PUESTO DE TRABAJO
(DESCRIPCION DE fUNCIONES)

SLbdiroección Generoal &! Obras
y Patnmonio

JEFE DE NEGOCIADO N.16

seguimiento de expedientes
de obras.

NIVEL

16

C. ESPECIF.

62.832

AO

AE

A.DSCRIPCION

GR I CUERPOS

ID IEX11

TITULACION
ACADEMICA
REOUERIDA

CURSOS DE FORMACION
y PERfECCIONAMIENTO

* Informática.

HERITOS ADECUADOS A
CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Experiencia en
tramitación de expedientes
de contratación.

PUNT.
MAX.

4

'"Om
:Jc:.
?
O>
O

Experiencia en la 1 3
explotación de bases de
datos.

32 2 MADRID AUXILIAR DE OfiCINA N.12 12 62.832 AE EX11 * Informática. · Experiencia en archivo y
tratamiento de textos.

6

funciones Auxiliares.
. Experiencia en manejo de I /;
terminales informáticos.

33

34

2 MADRID

MADRID

Slixti recci 60 Ceneroal de
Gestión Económica y financiera

JEfE DE NEGOCIADO H.la

- Tramitación de expedientes
de contratae ión adnini strat i 'la
y cuentas justificativas.

JEFE DE NEGOCIADO 14.'4

- Gestión de expedientes de
salarios de tramitación y
cuentas justificativas.

18

14

62.832

62.832

AE

AE

/0 IEXll

C/D IEX"

* Open Access.

• Procedimiento
Adninistrativo.

* Administración
Financiera,

* Informática.

Experiencia en
con t r a t a ció n
adni nistrat i va.

Experiencia en
contabilidad
presupuestaria.

Experiencia en cuentas
justificativas.

Manejo paquetes
informáticos integrados.

· Experiencia en balarios
de tramitación.

Experiencia en cu~ntas

justificativas.

3

3

3

4

4
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Slbdirecci6n
Infonn.ítica

General de

Manejo de paquetes I 2
informáticos integrados.

35

36

MADRID

MADRIO

JEFE DE NEGOCIADO N.,a
- Gestión de Suministros y
Almacén.

SECRETAR lA SUBO IRECTOR GENERAL

funciones de secretaria.

18

14

62.832

389.388

AE

AE

C/D I EX"

EX11

* Informática.

* preparación para
puestos de
secretar i <l.

* Informática.

· Experiencia en gestión
informatizada de:

* Almacén.

* Suministros.

* Inventarios,

Conocimientos Y
experiencia en Uordperfect.

· Experiencia en gestión de
archi'lo y registro
electrónico.

· Experiencia en puestos de
secretaria.
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3

3

4

4
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qNI DE NI DE PUESTO DE TRABAJO AOSCIUPCJOfI TITULACION CURSOS DE fORMACION MERllOS ADECUADOS ,A PUN
ORDEN PLAZAS LOCAL lOAD (DESCRIPCION DE fUNCIONES) NIVEL C. ESPECIF. ACADEMICA y PERfECCIONAMIENTO CARACTERISTICAS DEL PUESTO !o\AX

AO G' CUERPOS REQUERIDA

37 1 MADRID AUXILIAR DE OfICINA N.'O 10 62.832 AE EX'1 .. Informática. - Experiencia en manejo de 5
terminales informáticos.

- Tareas auxitiares.
• Experiencia en archivo y 5
tratamiento de textos.

DIRECCION liENERAL DE ASUNTOS
REliGIOSOS Y DE oeJECJóH DE
CONCIENCIA

sli:direcci6n General de
Asuntos Religiosos

38 1 HADRID JEFE DE NEGOCIADO N.16 16 62.832 AE C/D EX" Experiencia en 6
t rami tac ión de expcdi ('ntes.

- Tramitación de expedientes
y preparación de propuestas de - Experi~ncia en manejo de 4
resolución de sol icitudes de paquetes informático~

inscripción en el Registro de integrados.
Entidades rel ¡giosas.

39 1 MADR 10 AUXILIAR DE OFiCiNA N.10 lO 62.832 AE O EX11 .. Informát i ca. • Experiencia en manejo de 5
terminales informáticos .

• Tareas auxiliares.
- Experiencia en archivo y 5
tratamiento de textos.

Oficina para ,. Prestación
Social de los Objetores de
Conciencia

20 819.096 AE ./e .. X11 .. Informática - Experiencia e ~, 4
40 1 MADRID ANALISTA FUNCIONAL N.20 administración de si" t ~;,Ia

- Administrador adjunto del operativc UNIX.

sistema informático de la Experiencia en diserio y 3
Oficina. desarrollo de apL icacienes

Estudio implantación de
ORAClE.- e

nuevas aplicaciones • Experiencia en diseno y 3
informáticas. desarrot lo de apL i,-¡¡ciones

- Apoyo Los distintos en Cl! PPER.•
servicios de la oficina para
utilización de recursos
informáticos.

41 1 MADRID JEFE DE NEGOCIADO N.16 16 62.832 AE CID EX11 .. Informática. - Experiencia en gestión 4
administrativa y

- Tramitación de expedientes • Estadistica. tramitación de expedientes .
de ent idades.

• Experiencia en manejo de 4
Mantenimiento de ficheros paquetes informáticos

informáticos y archivos. integrados.

- Información a entidades. - Experiencia en 2
información.

42 , MADRID SECRETAR lA SUBO I RECTOR GENERAL '4 389.388 AE O Ex11 • Preparación parü Experiencia en 4
puestos d e tramitación y archivo de

- funciones de secretaria. secretaria. expedientes.

- Experiencia en 4
tratamiento de textos.
(W'ordpertect).

• Experiencia en puestos de 2
secretar ia.
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NI DE HI DE PUESTO DE TRABAJO ADSCRIPCION TlTUlACION CURSOS DE FORHACION HE~lTOS ADECUADOS A PUNT.
ORDEN PLAZAS LOCALIDAD (DESCRIPCION DE fUNCIONES) NIVEL C. ESPECIF. ACADEMICA y PERfECCIONAMIENTO CARACTERISTICAS DEL PUESTO MAX.

AO G' CUERPOS REQUER IDA

43 5 MADRID JEfE DE NEGOCIADO N.14 14 62.832 AE 'CID Exl1 * Informiltica. · Experiencia en 5
tramitación de expedientes.

· Tramitación de expedientes
de entidades y objetores. · Conocimientos de 5

informática (Open Access,

· Mantenimiento de ficheros loIordpcrfect. ..• ) .
informáticos y archivo.

44 1 MADRID AUXILIAR DE INfORMATICA N.12 12 172.524 AE EXl' * Informática. · Experiencia en manejo dc 10
paquetes integrados.

· Funciones auxiliares ,on
apoyo informático.

45 4 MADRID AUXILIAR DE OFICINA N.12 12 62.832 AE O EX" * Informá~ic<l. · Experiencia en archivo y 6
tratillniento dc textos.

· Funciones auxiliares.
· Experiencia en manejo de ,
terminales informáticos.

46 2 MADRID AUXILIAR DE OFICINA N.l0 ID 62.832 AE O EX" * lnfor;nática. · Experiencia en manejo de 5
terminales informáticos.

- Tereas auxiliares.
- Experiencia en archivo y 5
tratamiento dc tcxtos.

Secretaria del Consejo
Nacional de ~jedón de
Conciencia

47 1 MADRID AUXILIAR DE INFORMACION N.12 12 280.956 AE O EX" • Información V · Experiencia en tarcas de ,
~tención at público. atención al públ ico.

· Información y atención al I. Informáti".públ ico. - Experiencia en archivo y 4
registro.

• Recepción de documentación.
· Experiencia en manejo de 2
terminales informáticos.

48 1 HAllRID AUXILIAR DE OFICINA N.12 12 62.832 AE O Ex11 .. Int'ormática. · Experiencia en archivo y 6
tratamiento dc textos.

· Funciones 81.1)O"il iares.
- Experiencia en maneja de 4
terminales infol-máticos.

49 1 MADRID AUXILIAR DE O':lCINA N.10 10 62.832 E Ex1' * Informática. - Experiencia en manejo de 5
terminales informáticos.

· Tareas auxiliares.
- ExpericncÍil er, archhic y 5
tratamiento dc textos.

Gerencia Territorial de
Casti Ila~La Mancha en Albacete

50 1 ALBACETE JEfE DE NEGOCIADO N.'4 14 62.832 AE ID EX 11 * Informática. - Experiencia cn gestión 5
del pcrsonal aL servicio de

· Apoyo • L. gestión do · Gestión do la Adninistración do
personal. personal. Justic1a.

· F'rocedimiento · Experiencia en archivo y 3
üdni ni strat; yo. tratamiento de t,

I
documentación.

- E~periencia en mancjo de 2
terminales informáticos.
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00

N' DE I NI DE I I PUESTO DE TRABAJO TITULAC 1ON I CURSOS DE FDRMACION I
MERITOS ADECUADOS A

I
PUtH.

11 I~ORDEN PLAZAS LOCALIDAD (OESCRIPctON DE fUNCIONES) C. ESPECIF. ACADEHICA y PERFECCIONAMIENTO CARACTERlST1CAS DEL PUESTO MAl:.

-------- REQUER 1DA

Gerencia Territorial do
Baleares en Palma de Hallarea

51 I 1 IPALMA OE IAUXILIAR DE OfiCINA N.1D

1
'0 162.832 lA[ r

IEX11
I

1* Informática.

1
· Experiencia en manejo de 1 5

HALLORCA terminales informáticos.
- Tareas auxiliares.

· Experiencia en archivo y I 5

I I
tratamiento de textos.

I I I I I I
Ccrl.'OCio Territoriol do
Catallña en Barcelon..'1

52 I 1 IBARCELONA IJEFE DE NEGOCIADO N.14 14 62.831
lA[

r
/D Ex11 * Informática. - E)(pericncld P.1l gc3tión I 5

Apoyo la gestión de , del personaL al servicio de
a Ge,stlón de la Adninistración de

personal. personaL. Jus tic i a.

- Experiencia en archivo y I 3
tratamiento de l,
docurn;~ntiJción.

Experiencia en manejo de I 2

I

162.832

terminales informáticos.

53 I 1 IBARCELONA f AUXILIAR DE OFICINA N.12 I 12 lA[ r IEX11 I l' Info.mática. 1- Expedencia en acehiva y 6 <
I tratamientú de textos. ¡;;

- Tareas auxiL iares. ~

:J
- Experiencia en manejo dG , ro
terminales inforriláticos. "'

Gerencia Tcrritoriat do
ExtrcmarlUra en táccrcs

54 I 1 ICACERES I JEfE SECCiÓN SUMINISTROS , 22 62.832 " o/e Ex11 , Gcs t 1ón econ6mi ca Expcr ¡ene lB en , 3
y financiera. e o n t • " t , c i 6 n '"PATRIMONIO ~

administrativa. N
O

Gestión patrimonial de
, Procedimiento

edificios judiciales. adninistrativo. · Experiencia en servi(io , ~

de suninistros. '"'"- Suministros de mobiL iario y .. Informát ica. .¡:,.

material diverso. · Experiencia en airecci6n ,
y coordinación de grupoS de
trabajo.

55 I 1 ICACERES 1 MDNITOR N.16

I
16 \280.956 " CiD Ex11 .. Inferir.ática. - Experiencia en milnejo de I 6

paquetes integrados.

Explotación de apt icaciones Experiencia en 1 ,
infamáticas de la Gerencia explotación de bases de

datos.

'6 I 1 (CACE RES I AUXILIAR DE OFICINA N.10 I
10 162.832 lA[ r IEX 11 I

l' Info,·m'tica.

I
- E~periencia en manejo de I 5
terminilLes inforl:¡áticcs.

Tareas auxitiares. · Expc,icncia en archivo y I 5
triltamicnto de textos.

Gerencia Territorial do
Galicia en la Corui~

51 I 1 ILA CORuAA I JEFE DE NEGOCIADO tL 16 16 6?832 AE C/D Ex11 * Infol"mática. - Experiencia en gestión I 5
deL personal al servicio de

Apoyo a la Gesti6n de
, Gestión de La Administración de

personal. personal. Justicia.
al

, Procedimiento ~ Experiencia en archivo y 3· O
m

adll! ni strat i va. tratamiento de l, :J
documentación. <:.

Experiencia en la 2 ~
explotación de bases de '"datos. O



H~ DE HI DE PUESTO DE TRABAJO ADSCRIPClOlI TITUlACIOll CURSOS DE fORMACION MERITOS ADECUADOS A PUlIT.
ORDEN PLAZAS LOCALIDAD (OESCRIPCION DE fUNCIONES) NIVEL C. ESPEClf. ACADEHl CA l PERfECCIONAMIENTO CARACTERISTICAS DEL PUESTO HA,.

AO GR CUERPOS REQUERIDA

56 1 LA CORuRA AUXILIAR DE OfiCINA N.l0 10 62.632 AE EX11 * Informática. - Experiencia en manejo de 5
terminales informáticos.

· Tareas auxitiares.
· E~pericncia en archivo y 5
tratumiento de te~tos .•

Gercocia Territoriol de
Andalucia en Granocla

59 1 GRANADA JEfE DE NEGOCIADO N.16 16 62.632 AE CID EX1! * Informática. - Experiencia en La gestión 5
deL gasto público.

· Apoyo administrativo.
Experiencia en 3

tramitación de cuentas.

Experiencia en 2
explotación do bases de
datos.

60 1 GRANADA AUXILIAR DE OFICINA N.l0 10 62.832 AE V EX 11 * Informática. · Experiencia en manejo de 5
terminaLes informaticos.

· l~reas auxiliares.
- Experiencia en al'chivo y 5
tratamiento de textos.

61 1 JAEN AUXILIAR DE OFICINA N.l0 10 62.832 AE El(11 .. InforlllJt ica. · Expericnciu en ilrchlvo y 5
tratamiento de textos.

- Tareas auxiliares.
· E~periencia en milnejo de 5
terminales informáticos.

Gerencia Territorial de La
Rioja en logroño

62 1 LOGRORO AUXILIAR DE OFICINA N.10 10 62.832 AE 10 EX 11 * Informática. · Experiencia en manejo de 5
terminaLes informaticos.

- Tareas auxiliares.
· Experiencia en archivo y 5
tratamiento de textos.

Gerencia Territorial de
Ardalucia en Halaga

63 1 MAL~GA JEFE DE NEGOCIADO N.18 18 62.832 AE /0 Ex11 .. Informática. Experiencia en unidades 5
de habi l ¡tación de

Apoyo " 1, gestión de * Gestión económica persona l.

habilitación de personal. Y financiera.
- Experienci..l en 3
justificación de nómi~~~.

· Experienciu I2n 2
explotación de bases de
datos.

Gerencia Territorial de Murcia

64 1 MURClA AUXILIAR DE OFICINA N.12 12 62.832 AE Ex11 * Informática. · Experiencia en archivo y 6
tratamiento d0 textos.

· Tareas auxiL ¡ares.
- Experiencia en manejo de 4
terminales informáticos.

Gerencia Territorial de
Asturias

65 1 aVIEDO JEFE DE NEGOCIADO N.18 16 62.832 AE ID Exll * Informática. · Experiencia en La gestión 6
del personal aL servicio de

Apoyo , la gestión de .. Recursos humanos. la Administración de
personal. Justicia.

• Procedimiento
administrativo. · Experiencia en 4

explotación de bilses de
datos.
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U' DE NI DE PUESTO DE TRABAJO AOSCRIPCION TITULACION CURSOS DE fORHACJON HfRITOS ADECUADOS A PUNT.
ORDEN PLAZAS LOCALIDAD (OESCRIPCION DE FUlIICIONES) NIVEL C. ESPECIF. =-- ACADEHICA y PERfECCIONAHIElnO CARACTERISTICAS DEL PUESTO HAX.

AD GR CUERPOS RECUERIOA

66 1 OVIEDO AUXILIAR DE OFICINA N.12 12 280.956 AE Exl1 * Informática. Gestión de bases de 4
datos.

Manejo y extracción de 11 Atenci6n al
información de los terminales pjblico. - Experiencia en 3
informáticos del Registro información administrativa
Central de Penados y Rebeldes. Y atención al públ ico.

Información administrativa . Tratamiento de textos. 3
y atención al público.
Gerencia Territorial de
Canarias en Sta. CrUI de
Tcncrife

67 1 SANTA CRUZ AUXILIAR DE OFICINA tL 12 12 280.956 AE EX11 . 11 Informática. Gestión de bases dz 4
D E dates.
TENERIFE - Manejo y extrdcción de ... Atención al

informaci6ndetosterminales público. Experiencia en 3
informáticos del Registro inf:lrmación adninist,ati'la
Central de Penados y Rebeldes. y atención al pútli.:c.

_ Información administrativa Tratamiento de tenos. 3
y atención aL público.

Ger~ia TerritoriaL de
Cantabria en Santander

68 1 SANTANDER AUXILIAR DE OFICINA N.10 10 62.832 AE EX" ... Informática. • Experiencia en manejo de 5
terminales informáticos.

- Tareas auxiliares.
- Expericrlcia en ilrchi~'o y 5

Gerencia TerrHorial de tratam\c tlto de textos.
Andalucfa en Sevilla

69 1 CAOIZ JEfE SECClON OFiCiNA DELEGADA 22 62.832 AE BIC EX1' ... Recursos hLJfl,Jnos. ... Conocimiento y
experiencia en las

- Gestión de medios matcriillcs '" Gestión econólllica siguientes 11Iateri<ls:
y de personal de la Y finuncicra.
Administración de Personal. • Gestión de personal. 4

'" Procedimiento
administrativo. e o n t r a t a e j él n 3

acininistrativa.

- Gestión e"onómica. 3

70 , SEVillA AUXILIAR DE OFICINA N.12 '2 62.832 AE EX" * Informática. • Experiencia en archivo y 6
tratamiento de textos.

- Tareas auxiliares.
. - Experiencia en m.1nejo de 4

terminales informáticos.

71 1 SEVIllA AUXILIAR De OFICINA N.10 10 62.832 AE o EX'1 * Informática. - Experiencia en manejo de 5
terminales informaticos .

• Tareas auxiliares.
• Experiencia en archivo y 5
tratamiento de textos.

Gerencia Territorial de la
COll1I1idad vat~iüna en
Valcocia

n 1 VALENCIA JEFE DE NEGOCIADOIL16 16 314.340 AE C/D EX11 * Informática. Experienciaer,,,
información administratlV8

_ Manejo y extracción de y atención al públ ico.
información de los terminales
informáticos del Registro - Gestión de bases de ..
Central de Penados y Rebeldes. datos.

_ Información y atención al - Experiencia en 2
pübl ico. coord!nación de gl'upos de I

trab3jo.
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Experiencia en unidades
de habilitación de
persona L•

Experiencia en I 4
justificación de n~ninas.

E",;periencia en
explotación de bases de 1 2
datos.

HI DE
ORDEN

73

NI DE
PLAZAS I LOCALIDAD

1 IALICANTE

PUESTO DE TRABAJO
(DESCRIPCION DE FUNCIONES)

JEFE DE NEGOCIADO N.16

Apoyo a la gestión de
habilitación de personal.

IiIVEl

16

Al)SCRIPCION
c. ESPECIF.

AD I GR I CUERPOS

62.832 IAE Ic/o 1EX11

TITULACJON
ACADEMICA
REOUERIDA

CURSOS DE FDRMACfDN
y PERFECCIONAMIENTO

• Informatica.

• Gestión económica
y financiera.

MERITOS ADECUADOS A
CARACTERISTICAS DEL PUESTO

PUNT.
HAX.

al
O
m
:Jc:.
;3
al
O

74 VALENCIA AUXILIAR DE OFICINA N.12 12 62.832 AE o EX11 • Informatica. Experiencia en archivo y
tratamiento de textos .

6

• Tareas auxiliares.
Experiencia en manejo de 1 4

terminales infol'mát icos.

75 3 VALENCIA AUXILI.AR DE OFICINA N.lO 10 62.832 AE. lo Exl1 • Informatic8. Experiencia en ffi~nejo de
terminales informáticos.

s

Tareas auxiliares.
Experiencia en archivo y

tratamiento de textos.
s
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archivo y
d", l d

Tratan1icnt0s de t.;:xtos.

Exper'iencia e,-, j
infnr:__Kión acbinistr.:¡tiVl
y atención a'. púnl ice,.

- Experiencia en el área de
sltilinistros.

Fxpcrienria en gestión de !
inven~a~iC1s de bicnc.; ¡
rrl..Jcbles e in.~ll.:"blcs. t

Exper'lencia en manejo de
termin,:¡les Inforn,áticos.

ExperiencIa en I 3
e o n t r a t a CIÓ n
aoni'1i$trativ...

Gest ión de l-::scs 0,
datl:;;; .

- Experiencia en
trata/llient0
dOCU1lcnt¡~Ci ón<

- Experiencia en gestión de
person<lL al serVICIO de la
Adninistrncióndc Justicia.

al

I

• Informática.

* Gestión de
personal.

• AttnC10n
púb! ico.

• Informát ica.

1

* procedimiento
administratl"O.

EX11

Exl1

Ex11

AE ID

AE IC/O

AE tC/D

280.956

62.832

62.832

12

14

16

Información administrativa
y atención al p.íbl ico.

Gerencia Territorial de
Castilla y lcóo en Valladolid

JEFE DE NEGOCIADO N.16

Manejo y extracción de
información de Los terminales
informáticos det Registro
CentraL de Penados y Rebel des.

Apoyo a l~ gestión de
suninistr"s.

Apoyo o ta gestión de
personaL.

JEFE DE NEGOCIADO N. 14

AUXILIAR DE OFICINA N. 12VALLADOLID

VALLADJLlD

VALLADOLID

ro

76

77

I

1\

Adscripción a Cuerpo: ~ ~ 1 11

i .EX21: Todos los Cuerpo' o Escala ex ept los CÓ igas 12,1 ,14,15 Y 17 de l~ Resolución cOJljunta

11. de 6 de F brero e 1989 de IEros ce etarías de Estado de Jlacienda yrala la Administración 11

I 1 Pública. 1
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MINISTERIO:

ANEXO 2

_--111'-- -'-- _
O/')ñ~.: •.•••.••••••••••••••••••••.••••••••••..••...•••.••..••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••

CJ,il:CO: •.••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••• _.

:::;~·.i::: :::;....;e S!;_""\ ;-:~ ;:¡..,~e~~el'"\!es ;:,orantes C'f'\ este Cenrro, el f'J'lCi:::l'"I.ario 15o.!jo lndicaco tie~ ac~e':!itados los siguientes

lo DATOS P~SON.lES

Apellidos y" ..cnbre: ..••.•••••••••••.•.....•••..•••••.•••••.....•..•••.••••••••••..••••••••.••••••••••.• D.N.I.: ••••••••••..•

Cúer-po O Escal .. : ...••••••••.••..........•......•..•.•.•.••..•....•.•••.•.••••••.• Crupo: •••••••• Iil ••• p.: .•••••.•...•....

.lonlnistreción a le ~ pertenece: (1} ...•. Titu(eciOl'"lfes Ac.adiomieas: (2) •••••••••.•••••••••••••••••.••••••••••••••••••••••..

SITUACIOH AD"!"ISTRATTVA

S~rvic:io Ac:tivo

O
Servic:iOI CC.AA.

O Fecha trulAdo:

S~pens¡ón firme d. funciones: Fecha teMmi·

r=J n.ción periodo suspensión: •••••••••••••••.

! ExC'. voluntArl8 Art.29.3.Ap. ley 30/&4

OFecha cese se("V1ClO actl"'O: ..••••••..••..

Exced~ia ~r. el cuidado de hijos, artículo 29.4. Ley 30/84: f~ pOsesión
[] ultlnQ deStl00 det.: •.•••••••• Fech. ces. aervicio activo: (3) ••••.••••.•.

[] Otr.s situ..ciones:

3.1. DESTINO DEFINITIvO (4)

~inisterio/Secretarfade Estado, Organismo, Delegación o Oirección Perifér;ca, Comuni~d Autónoma, Corporación Local: •••

.. . . . . . .... . . . . . .. . .. ..... . . . .. .. . . . , .
Oenom;n.aciÓn del Puesto: : ...........•....••......... _...........•....•........••..••.....•.••••••••••••••••••••••.

loC.. l idad: ...•..••••..••••••.•..•.........••••.••.••...••• Fec/"la taN posesión: i l del Puesto: •••••.
3 2. DESTINO P.OVISl~Al (5)

.a> Comisión de Servicios ~: (6) •....•..........••..•.••.• D~in.ación del Pvesto: •.•..•••••••••••••••••••••••••••••••

loc.alid..d: ....•..•.....................• _.•.••..•...... FK/"Ia tana posesión: .•.••••........ Ili,.,el del Puesto: ••••• ~

b) Reingreso con c.rácter pro,.,isi()(\Al en .......................................•.........................••••••.•••••.•..
local ¡dad: ....•....................•...••....••..•..•.. Fec!'ta t01lol posesión: •.............• Ili,.,el del Puesta:

e) Supuestos previstos en el arto 27.2. ael leg. de prov.: Por cese o remocl6n del puesto Por supresión del puesto

O O
lIlE~ITOS (7)

If',.,et C.D.Centra Di~ectiyo

Ce) •••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••

Tl~

(Años,Meses,Dfasl
1

':'.1. Cr~o Person.el: •••••••••••••••••••••••••••• Fec/"la cQl"\$ol i~ción:

4.2. Puestos des~s uclufdo el Ófttino Ktu.lll: (9)

I Denaninaci6n Subd. er.l. o Unidad Asi_il.cia _

I .
.. .. ...... ... .. .... . ~. .. .
.... .. .. . ...... . .. . .... . ~ . . . . .... . ~.. . .
'_3. Cursos 5~ndos y ~ guArC'Íe"

eurso

r.Lación con el punto o p..:stos .alicit.ckl., uiSll'Ídos en le cCIfWOl:atada:
Centra

.................................................................

.......... .. ... .. ...., .

. .

Total años de servicios: (lO)

\ .
I •••••••••••• ~.' .

1

...... AntiSllüedAd: Ti~ ~ ••rv;c;cn ~e<:onocido. en la AdainlUI"'aw:ién del fst..oo, Auténclna o Loe.l, hasta la fecha de

c:i6n de le convocatorl.:
Ae:tTón. CUoet"P' o Escala CM.CXJ AÑ:IS Mnes

i::::::::::::::::
\ .

plobUC:I·

Dfas

:::~nlF1CACIOW que ~:J:pido • prtlción del inuresado y pel"'e que surta etecto rn el eoncurso convoc:.adQ por .•.••••• ~ •.••..••.••••

...•.•••••••••. .•• .••••••••••••.•... ••• ••••••••.•.• ••• de teche ••••••••••••••••••••••• B.O.E •.•..•••••••••••••••••••••••••••

ceSER........ CIONES Al OOll:SO: SI NO

O O
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Observa~iones Cl'}

Viernes 11 marzo 1994 8069

(Finna y Sella)

I N S T R U e e ION E S

e Admini5tr~c;6n del Estado
A Autonómica

l local
S Seguridad Social

(2) Sólo cuando consten en el expediente. en otro caso, deberan acreditarse por el interesadO medi~te la documentación

pen ¡nene •.

(4) Puestos de-trac.jo obtenidos por concurso. libre desi~ción y nuevo ingreso.

es} SupueStos de edscripción proyisi~t por reintreso al servicio activo, ccmisi6n de se~icios. y los previstos en el
arto 27 del Reil~to aprobado por 1.0. 28/1990. de 15 de enero (a.O.E. del 16).

(6) Si se des~r. "" PAsto en coai.ión cM s.rvicios s. ~l ¡.....,t.r6n-, t-oién. lO'l dltos del punto el que esC'

edscrito con esracter definitivo el funcionario, eAPresados en .l apert8do 3.1.

(8) o. halla""e el reconoci.iento del erado ., u_iución. el incernado deber' epar-tar clfrtiticaci6n expedida por el
argano competente.

(9) Los que figuren en el .~iente referh-:Sol a los ülti ...
certificaciones acreditativa. de lOI restantes .erviciol ~

cinco años. Los inut"...-doa
hubier~ prest8do.

podr'" aportar ., &U caso,

(10) Si el ftl'lCtonario cCIq)leUn '" año entre la fee*"a de p,blic:aci·6n de la cll:lf'I'Il'OQtori. y la fech. de finelización del
plazo de presentación de instancias. deber' hacer•• const .... en Observaciones.
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